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Libertad y Orden

Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO 4026 DE 16 de septiembre de 2009

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

EL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES
En uso de sus facultades legales y, en especial de la que le confiere el articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005, y

CONSIDERANDO:

PRIMERO.- Que mediante el Decreto 3355 del 7 de septiembre de 2009 se modifico la
estructura del Ministerio de Relaciones Exteriores;

SEGUNDO.- Que mediante el Decreto 3358 del 7 de septiembre de 2009 se modifico la
planta de personal del Ministerio de Relaciones Exteriores;

TERCERO.- Que se hace necesario expedir el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los diferentes empleos de la planta de personal del
Ministerio de Relaciones Exteriores, con el fin de ajustarlo a la nueva estructura
organizacional y planta de cargos;

En merito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores, adoptada mediante Decreto 3358 de 2009, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro
de la mision, objetivos y funciones que la Constitucion y la ley le sefialan al Ministerio de
Relaciones Exteriores, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

PLANTA DEL DESPACHO DEL MINISTRO DE RELACIONES
EXTERIORES

|. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Ministro

CODIGO 0005

GRADO: -

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Presidente de la Republica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, planear, coordinar, ejecutar y evaluar la politica exterior y migratoria de
Colombia y administrar el servicio exterior, bajo la direccion del Presidente de la
Republica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Formulary proponer al Presidente de la Republica la politica exterior de Colombia.

2. Hacer seguimiento a la ejecucion de la politica exterior y las relaciones
internacionales del pais, realizar su evaluaciébn y proponer los ajustes y
modificaciones que correspondan.

3. Representar, junto con el Presidente de la Republica, al Gobierno de Colombia en la
ejecucion de todos los actos relativos a la celebracion de instrumentos
internacionales.

4. Aprobar y dirigir los planes, programas y proyectos a cargo del Ministerio e impartir
las instrucciones necesarias para su adecuada implementacion en la entidad.

5. Aprobar, dirigir y coordinar lo relacionado con temas especificos de la politica
exterior de Colombia.

6. Velar por el cumplimiento de las normas vigentes en materia de protocolo y
ceremonial diplomatico, benepléacitos, privilegios, prerrogativas e inmunidades y
condecoraciones 0 merecimientos.

7. Conceptuar sobre los actos administrativos relacionados con los asuntos de su
competencia.

8. Determinar las denominaciones, atribuciones y funciones especificas de las
Direcciones de los Viceministerios de Relaciones Exteriores y de Asuntos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Multilaterales, especializandolas en areas geograficas, asuntos multilaterales y
misionales, en concordancia con las necesidades e intereses del pais, las relaciones
de todo orden con los demas Estados y organismos internacionales, las
organizaciones, mecanismos y foros regionales y subregionales de integracion y
concertacion a los cuales pertenezca el pais y la cabal atencion de las relaciones
exteriores y la politica internacional del pais.

Coordinar la implementacion del Sistema de Control Interno y disponer el disefio de
los métodos y procedimientos necesarios para garantizar que todas las actividades,
asi como el ejercicio de las funciones a cargo de los servidores del Ministerio se
cifian a los articulos 209 y 269 de la Constitucién Politica, a la Ley 87 de 1993 y
demas normas legales y reglamentarias que se expidan sobre el particular.

Delegar en los servidores de los niveles directivo y asesor las funciones que se
requieran para el 6ptimo desarrollo de la gestion del Ministerio, asi como la
asistencia a Comisiones Intersectoriales, Consejos y Juntas Directivas y Comités
Interinstitucionales de las cuales forme parte por derecho propio.

Fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y ex servidores publicos del Ministerio, sin perjuicio de las competencias
atribuidas a la Procuraduria General de la Nacion.

Definir, aprobar y dirigir todo lo relacionado con las comunicaciones estratégicas
internas y externas, la imagen institucional y la divulgacion de los planes,
programas, proyectos y actividades del Ministerio y sus Misiones, tanto en el @&mbito
nacional como internacional.

Crear, integrar y reglamentar el funcionamiento de comités o grupos de trabajo
interinstitucionales de caracter asesor o consultivo, con o sin la participacién del
sector privado, para conocer la opinion de expertos sobre materias relacionadas con
los intereses internacionales del pais.

Crear, organizar y reglamentar, mediante resolucion, los grupos internos de trabajo y
comités necesarios, con el fin de desarrollar los objetivos, politicas, planes,
programas y proyectos del Ministerio.

Coordinar con los Viceministerios y demas dependencias pertinentes las respuestas
que deba presentar al Congreso de la Republica o a otras instancias que asi lo
requieran.

Expedir los actos administrativos que le correspondan y decidir sobre los recursos
legales que se interpongan cuando sean de su competencia.

Orientar la funcion de planeacion del sector administrativo a su cargo.

Dirigir las funciones de administracion de personal conforme a las normas sobre la
materia.

Orientar y coordinar las actividades de las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio de Relaciones Exteriores en los términos de las leyes y estatutos que las
rijan.
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20. Las demas funciones establecidas en la Constitucién Politica, en el articulo 61 de la
Ley 489 de 1998 y que le sean delegadas por el Presidente de la Republica o que le
atribuya la ley.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La politica exterior de Colombia con los demas Estados y Organizaciones
Internacionales se orienta y articula para que corresponda con los intereses y prioridades
de la Nacion y, ademas, se logra la protecciéon de los intereses de los connacionales en
el exterior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica Exterior

Derecho Internacional Publico y Privado

Relaciones Internacionales

Negociacion internacional

Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

ogahwnE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia

Los determinados en la Constitucion Politica de Colombia
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|. IDENTIFICACION
NIVEL ) Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
cODIGO 1020
GRADO 18
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministro en el disefio e implementacion de las estrategias y politicas
organizacionales y asesorar en aspectos técnicos y administrativos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los procesos de control y seguimiento de los objetivos institucionales, en
concordancia con los planes de desarrollo y politicas trazadas para el sector de las
Relaciones Exteriores.

Participar en la implementacion de los mecanismos que garanticen el adecuado
cumplimiento, de las normas legales vigentes, aplicables al Ministerio.

Proponer indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia
del area.

. Asesorar y participar en el control y manejo de los recursos del Ministerio de acuerdo
con los planes y programas establecidos y las normas organicas del presupuesto
financiero a cargo del Ministerio.

. Asesorar y prestar apoyo a las dependencias del Ministerio en los aspectos técnicos
gue sean de su competencia, con el propdsito de promover la unificacién de criterios
en la aplicacion de metodologias de mejoramiento de la gestion institucional.

. Asesorar la formulacion y ejecucion de programas que deban ser desarrollados para
el fortalecimiento institucional, estableciendo los mecanismos que garanticen su
planeacion y gestion.

Disefiar e implementar los mecanismos que garanticen los derechos constitucionales
y el servicio publico al usuario.

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

Presentar al Ministro o a la dependencia correspondiente, los informes relacionados
con su gestion.

10.Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las

descritas en este cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La gestion del Ministro y de las dependencias correspondientes se asesora y se
apoya con criterios y conceptos técnicos actualizados de manera oportuna y eficaz.

2. Los conceptos y asesorias se prestan oportunamente y se hacen con la mayor
eficiencia técnica y profesional.

3. Se realiza control y seguimiento al cumplimiento de los objetivos institucionales, la
gestion de las dependencias y el manejo de los recursos del Ministerio para mantener
permanentemente informado al Ministro

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica exterior.

Formacion en resolucion de conflictos.

Formacion en servicio al cliente.

Formacion en habilidades trabajo en equipo.

Formacién en habilidades administrativas y gerenciales.
Formacion en disefio de indicadores de gestion.

Plan estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

ONoOORWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia

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

Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia,  Administracion Publica,
Sociologia, Filosofia y Literatura,
Relaciones Internacionales y Diplomacia,
Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Antropologia, Politologia,
Comunicacion  Social, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Periodismo,
Ingenieria de Sistemas, Contaduria,
Gerencia de la Seguridad y Analisis
Sociopolitico, o Comercio Exterior y titulo
de postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines a las funciones
del cargo.

1. Cincuenta y nueve (59) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia, Administracién Publica,
Sociologia, Filosofia y Literatura,
Relaciones Internacionales y Diplomacia,
Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Politologia, Antropologia,

2. Setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Estudios Experiencia
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo,

Ingenieria de Sistemas, Contaduria,
Gerencia de la Seguridad y Analisis
Sociopolitico, o Comercio Exterior vy 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.

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 1020

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones exteriores

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, planear, organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de las actividades del
Despacho o area de desempefio que le asigne el Ministro, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el superior inmediato.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, ejecucién y control de los planes y programas
concordantes con las politicas y estrategias generales del Ministerio.

2. Participar, en representaciéon del Ministro o directivos de la entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea delegado.

3. Organizar y coordinar la agenda del Ministro, con todas las areas del Ministerio,
entidades oficiales, organismos internacionales y Misiones diploméaticas acreditadas
en el pais.

4. Facilitar la comunicacion y relacion con los demas servidores publicos del Ministerio y
con los visitantes y usuarios en general de la Entidad.

5. Aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y control de los programas del Despacho del Ministro de Relaciones
Exteriores o del area de desempefio donde sea asignado el cargo

6. Coordinar y realizar actividades en los diferentes proyectos y programas que deban
ser desarrollados para el fortalecimiento institucional, estableciendo los mecanismos
gue garanticen su planeacion y gestion.

7. Coordinar y participar en las investigaciones y estudios necesarios para integrar y
armonizar la politica y programas sectoriales con la politica del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

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

9. Preparar y presentar documentos y discursos solicitados por el Ministro de
Relaciones Exteriores.
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10.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

11.Llevar la relacion de los asuntos pendientes de solucion que corresponda decidir al
superior inmediato e informarle sobre el estado de tramite de los mismos, asi como
de la oportunidad en que debe atenderlos.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Conceptos e informes sobre los temas asignados son presentados de forma oportuna
y con la calidad requerida para facilitar la toma de decisiones.

2. Agenda del Ministro es organizada y coordinada para que pueda atender los
compromisos con las é&reas del Ministerio, entidades oficiales, organismos
internacionales y Misiones diplomaticas acreditadas en el pais.

3. Estudios, investigaciones Yy discursos son realizados y presentados en los plazos
fijados por el Ministro y con la calidad requerida.

4. Las funciones del grupo de trabajo al cual sea asignado el cargo son coordinadas y

realizadas de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes, asi como con
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica Exterior

2. Relaciones Publicas

3. Relaciones internacionales

4. Normas y procedimientos aplicables al area de desempefio donde sea asignado el
cargo

5. Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

6. Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

7. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de

calculo y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia

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

Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia, Administracion Publica,
Sociologia, Antropologia, Filosofia y
Literatura, Relaciones Internacionales y
Diplomacia, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial,

1. Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada
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Estudios

Experiencia

Administracion de Empresas, Politologia,
Comunicacion Social, Periodismo,
Ingenieria de Sistemas, Administracion
de Empresas con Enfasis en Negocios
Internacionales, Contaduria, Gerencia de
la Seguridad y Analisis Sociopolitico, 0
Comercio y titulo de postgrado en la
modalidad de maestria en areas afines a
las funciones del cargo.

Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia,  Administracion Publica,
Sociologia, Antropologia, Filosofia vy
Literatura, Relaciones Internacionales y
Diplomacia, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria  Industrial,
Administracion de Empresas, Politologia,
Comunicacion Social, Periodismo,
Ingenieria de Sistemas, Administracion
de Empresas con Enfasis en Negocios
Internacionales, Contaduria, Gerencia de
la Seguridad y Analisis Sociopolitico, o
Comercio Exterior y titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en
areas afines a las funciones del cargo.

2.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto

2772 del 10 de agosto de 2005.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 1020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulacion, coordinacion y ejecucién de las politicas y los planes
generales del Ministerio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
la ejecucidn y el control de los programas propios del Ministerio.

2. Coordinar el tramite, ante las distintas dependencias del Ministerio, de la respuesta
oportuna a los asuntos que son de competencia del Despacho del Ministro o del area
de desempefio a la cual sea asignado el cargo.

3. Coordinar las audiencias que sefiale el Ministro y/o Viceministros.

4. Coordinar toda la informacion necesaria para atender las peticiones del Congreso de
la Republica, asi como las citaciones al mismo.

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

6. Facilitar la comunicacion y relacion con los demas servidores publicos del Ministerio y
con los visitantes y usuarios en general de la entidad.

7. Llevar la relacion de los asuntos pendientes de solucion que corresponda decidir al
superior inmediato e informarle sobre el estado de tramite de los mismos, asi como
de la oportunidad en que debe atenderlos.

8. Participar en las investigaciones y en los estudios confiados por el superior inmediato.

9. Participar, en representacion del Ministerio, en reuniones, consejos, juntas 0 comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

10.Realizar el seguimiento de los proyectos de ley presentados por el Ministerio.

11.Revisar, analizar y solicitar la correccién, a la dependencia competente, si fuere
necesario, de la documentacion que se presente a consideracion del Ministro.

12.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
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13.Las demas que le sean asignadas o0 que por su naturaleza sean afines con las

PwphPE

No o

descritas en este cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las actividades del Despacho o del &rea de desempefio donde sea asignado el cargo
se desarrollan, ejecutan y controlan de acuerdo con los lineamientos establecidos por
el superior inmediato.

Los informes, conceptos e investigaciones sobre los temas asignados se preparan y
presentan con la calidad, oportunidad y periodicidad requeridas.

El Ministro y/o Viceministros estan permanentemente informados sobre el tramite de
los proyectos de ley que presente el Ministerio, solicitudes de informacién que realice
el Congreso de la Republica y demas asuntos a cargo del Despacho.

Las funciones del grupo de trabajo al cual sea asignado el cargo son coordinadas y
realizadas de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes, asi como con
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica exterior

Conocimientos en derecho internacional

Relaciones internacionales

Normas y procedimientos aplicables al area de desempefio donde sea asignado el
cargo

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
calculo y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia

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

Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia, Administracién Publica,
Sociologia, Antropologia, Filosofia vy
Literatura, Relaciones Internacionales y
Diplomacia, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria  Industrial,
Administracion de Empresas, Politologia,
Comunicacion Social, Periodismo,
Ingenieria de Sistemas, Administracion
de Empresas con Enfasis en Negocios
Internacionales, Contaduria, Gerencia de
la Seguridad y Analisis Sociopolitico, o

1. Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Estudios Experiencia

Comercio y titulo de postgrado en la
modalidad de maestria en &reas afines a
las funciones del cargo.

2. Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia,  Administracion Publica,
Sociologia, Antropologia, Filosofia vy
Literatura, Relaciones Internacionales y
Diplomacia, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Politologia, |2. Cincuenta y seis (56) meses de
Comunicacion Social, Periodismo, experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Administracion
de Empresas con Enfasis en Negocios
Internacionales, Contaduria, Gerencia de
la Seguridad y Analisis Sociopolitico, o
Comercio Exterior y 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.

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.




RESOLUCION NUMERO 4026 DE 16 de septiembre de 2009 Hoja nimero 14

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones

Exteriores”
|. IDENTIFICACION
NIVEL ) Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
cODIGO 1020
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministro de Relaciones Exteriores en la formulacion y aplicacion del sistema
de control interno en el Ministerio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Asesorar al Ministro en la formulacion y aplicacion del sistema de control interno.

. Asesorar al Ministro en la administraciéon del sistema de control interno, evaluarlo
peribdicamente y proponer sus ajustes.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del desarrollo del Sistema de
Control Interno del Ministerio, del Fondo Rotatorio adscrito y de las Misiones en el
exterior.

Disefiar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion del
Sistema de Control Interno del Ministerio.

Disefiar y desarrollar programas de auditoria, formulando las observaciones y
recomendaciones pertinentes.

Recomendar a las dependencias del Ministerio, su Fondo Rotatorio y a las Misiones
en el exterior, la actualizacion y mejoramiento de los procesos y procedimientos,
requisitos, funciones y formas que requiere el funcionamiento de la entidad, dentro de
los principios de la funcion administrativa.

Fomentar la aplicacion de los principios de la funcién administrativa, la formacion de
una cultura de control interno, la autogestion, el autocontrol y la debida administracion
del riesgo, asi como la cultura de la prevencion y el mejoramiento continuo.

. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, planes, programas,
proyectos, procesos, objetivos y metas del Ministerio y recomendar los ajustes del
caso.

Fomentar la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional y fomentar la formulacion y
aplicacion del control de gestion y su sistema de evaluacion.

10.Hacer seguimiento y retroalimentacion a los Planes de Mejoramiento que se generen

como producto del ejercicio de la evaluacién independiente.
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11.Servir de enlace con los organismos externos de control y atender los requerimientos
de solicitud de informacién de éstos, suministrando la informacion de conformidad
con los parametros establecidos en las normas vigentes.

12.Verificar que se implementen las medidas recomendadas y mantener
permanentemente informados a los servidores responsables de las dependencias
acerca del estado del sistema de control interno.

13.Establecer los criterios técnicos que debera tener en cuenta el Ministerio para la
contratacion del servicio de control interno con una empresa privada.

14.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los diferentes componentes del Sistema de Control Interno son implementados en el
Ministerio y su ejercicio es verificado para que sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y, en particular aquellos que tengan responsabilidad de
mando.

2. Se disefan e implementan programas de auditoria y se realiza seguimiento a los
planes de mejoramiento del Ministerio.

3. Existe una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

Plan de desarrollo administrativo

Normas y directrices del Sistema de Control Interno para la gestion publica

Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
calculo y presentaciones

arwnE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia

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

1. Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia,  Administracion Publica,
Sociologia, Antropologia, Filosofia y
Literatura, Relaciones Internacionales y
Diplomacia, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Politologia,
Comunicacion Social, Periodismo,
Ingenieria de Sistemas, Administracion
de Empresas con Enfasis en Negocios

1. Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada
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Estudios Experiencia

Internacionales, Contaduria, Gerencia de
la Seguridad y Andlisis Sociopolitico, o
Comercio y titulo de postgrado en la
modalidad de maestria en areas afines a
las funciones del cargo.

2. Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia, = Administracion  Publica,
Sociologia, Antropologia, Filosofia y
Literatura, Relaciones Internacionales y
Diplomacia, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Politologia, |2. Cincuenta y seis (56) meses de
Comunicacion Social, Periodismo, experiencia profesional relacionada..
Ingenieria de Sistemas, Administracion
de Empresas con Enfasis en Negocios
Internacionales, Contaduria, Gerencia de
la Seguridad y Andlisis Sociopolitico, 0
Comercio Exterior y titulo de postgrado
en la modalidad de especializacién en
areas afines a las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 1020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las
politicas y los planes generales del Ministerio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
la ejecucidn y el control de los programas propios del Ministerio.

2. Coordinar el tramite, ante las distintas dependencias del Ministerio, de la respuesta
oportuna a los asuntos que son de competencia del Despacho del Ministro o area de
desemperfio donde sea asignado el cargo.

3. Coordinar las audiencias que sefiale el Ministro y/o Viceministros.

4. Coordinar toda la informacion necesaria para atender las peticiones del Congreso de
la Republica, asi como las citaciones al mismo.

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

6. Facilitar la comunicacion y relacion con los demas servidores publicos del Ministerio y
con los visitantes y usuarios en general de la entidad.

7. Llevar la relacion de los asuntos pendientes de solucion que corresponda decidir al
superior inmediato e informarle sobre el estado de tramite de los mismos, asi como
de la oportunidad en que debe atenderlos.

8. Participar en las investigaciones y en los estudios confiados por el superior inmediato.

9. Participar, en representacion del Ministerio, en reuniones, consejos, juntas 60 comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

10.Realizar el seguimiento de los proyectos de ley presentados por el Ministerio.
11.Revisar, analizar y solicitar la correccién, a la dependencia competente, si fuere
necesario, de la documentaciéon que se presente a consideracion del Ministro y/o

Viceministros.

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

1. Las actividades del Despacho se desarrollan, ejecutan y controlan de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Ministro y/o Viceministros.

2. Los informes, conceptos e investigaciones sobre los temas asignados se preparan y
presentan con la calidad, oportunidad y periodicidad requeridas.

3. El Ministro y/o Viceministros estan permanentemente informados sobre el tramite de
los proyectos de ley que presente el Ministerio, solicitudes de informacion que realice
el Congreso de la Republica y demés asuntos a cargo del Despacho.

4. Las funciones del grupo de trabajo al cual sea asignado el cargo son coordinadas y

realizadas de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes, asi como con
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica exterior

2. Conocimientos en derecho internacional

3. Relaciones internacionales

4. Normas y procedimientos aplicables al area de desempefio donde sea asignado el
cargo

5. Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

6. Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

7. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de

calculo y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia

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

Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia, Administracion Publica,
Sociologia, Antropologia, Filosofia vy
Literatura, Relaciones Internacionales y
Diplomacia, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Politologia,
Comunicacion Social, Periodismo,
Ingenieria de Sistemas, Administracion
de Empresas con Enfasis en Negocios
Internacionales, Contaduria, Gerencia de
la Seguridad y Analisis Sociopolitico, o
Comercio Exterior y titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en

Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Estudios Experiencia

areas afines a las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
cODIGO 2028

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho Ministro

SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la organizacion y ejecucion de los planes, proyectos y programas del area
de desempeiio donde sea asignado el cargo, a través de la realizacion de estudios y el
trAmite de los asuntos que le sean encomendados.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacion de estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas del area de desempefio donde sea asignado el cargo.

2. Realizar el estudio y tramite de las solicitudes que se presenten al area de
desempefio donde sea ubicado el cargo y que se encuentran bajo su
responsabilidad.

3. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacién de los servicios a su cargo.

4. Estudiar y evaluar las materias de competencia en su area de desempefio.

5. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
en la dependencia.

6. Mantener actualizada y organizada la documentacion relativa a los temas de
competencia del area de desempefio donde sea ubicado el cargo e informar
oportunamente sobre su contenido al Jefe Inmediato.

7. Mantener actualizado un sistema de informacion veraz, confiable y oportuno sobre las
estadisticas y estado de los asuntos que le sean asignados por el superior inmediato.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Lainformacién suministrada es veraz, objetiva y basada en hechos.

2. Los informes y estudios preparados estan de acuerdo con las politicas y normas del
Ministerio e instrucciones del superior inmediato.
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3. Los trdmites a su cargo son desarrollados de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato y con parametros de oportunidad y calidad.

4. El sistema de informacion sobre estadisticas y estados de los asuntos que le sean
asignados por el superior inmediato esta actualizado y brinda informacion confiable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos aplicables al 4rea de desempefio donde sea asignado el

cargo

Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

Procedimientos del Sistema Integrado de Gestidén del Ministerio relacionados con el

area de desemperio

5. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
calculo y presentaciones.

B wn

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia, = Administracion  Publica,
Sociologia, Antropologia, Filosofia y
Literatura, Relaciones Internacionales y
Diplomacia, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Politologia, Siete (7) meses de experiencia
Comunicacion Social, Periodismo, profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Administracion
de Empresas con Enfasis en Negocios
Internacionales, Contaduria, Gerencia de
la Seguridad y Analisis Sociopolitico, 0
Comercio Exterior y 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.

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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l. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo

CODIGO 3124

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica y administrativa para consolidar y suministrar la informacién
qgue la dependencia deba presentar periodicamente a otras dependencias y entidades,
de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Obtener y procesar la informaciébn de apoyo para la elaboracion de estudios de
caracter técnico y estadistico.

3. Seguir las normas y procedimientos de seguridad establecidos para la conservaciéon
de la informacion y los procesos sistematizados.

4. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales de la dependencia y plantear
propuestas tendientes a optimizar la gestion administrativa del area de desemperio.

5. Estudiar y proponer la implantacion de nuevos sistemas de informacion, clasificacion
y actualizacién de los datos requeridos en la dependencia.

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

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

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

9. Elaborar cuadros, informes y estadisticas relativos a la dependencia.

10.Usar adecuadamente los equipos y demas elementos necesarios para el correcto
desemperio de sus funciones.

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

12.Las demas que le sean asignadas o0 que por su naturaleza sean afines con las
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descritas en este cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La informacion suministrada es veraz, objetiva y basada en hechos.

Los informes, cuadros y estadisticas son elaborados y presentados con la
periodicidad, oportunidad y calidad requerida.

Las bases de datos a su cargo estan actualizadas y suministran informacion
confiable.

Los tramites a su cargo son desarrollados de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato y con parametros de oportunidad y calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y procedimientos aplicables al area de desempefio donde sea asignado el
cargo

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Dependencia

Procedimientos del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio relacionados con el
area de desempefio

Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
calculo y presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica con
especializacion en  Administracion y
Archivistica, Administracion de Oficinas,
Ingenieria Industrial, Relaciones|i1. Tres (3) meses de experiencia
Industriales, Secretariado, Administracion relacionada o laboral.
de Empresas, Administracion Pudblica y
Comercio Internacional, Administracion
Publica o Administracion de Empresas.

Aprobacion del pensum académico de
educacién superior en Bibliotecologia y
Archivistica, en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia, Administracion Publica,
Sociologia, Antropologia, Filosofia vy
Literatura, Relaciones Internacionales y
Diplomacia, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Politologia,
Comunicacion Social, Periodismo,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Mecanica, Administracion de Empresas
con Enfasis en Negocios Internacionales,
Contaduria, Gerencia de la Seguridad y

2. Tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Estudios Experiencia

Andlisis  Sociopolitico, o Comercio
Exterior.

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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|. IDENTIFICACION
NIVEL ) Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
cODIGO 3124
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Despacho Ministro
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Participar en la elaboracion de cuadros, informes y estadisticas relativos a la
dependencia a la cual estuviere asignado.

. Obtener y procesar la informacion de apoyo para la elaboracién de estudios de
caracter técnico y estadistico.

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

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

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

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

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

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

10.Informar oportunamente sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los

asuntos, elementos o documentos encomendados.

11.Las demas que le sean asignadas o0 que por su naturaleza sean afines con las

descritas en este cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los informes, cuadros y estadisticas son elaborados y presentados con la calidad,
oportunidad y periodicidad requerida.

2. Las bases de datos a su cargo estan actualizadas y brindan informacién confiable.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos aplicables al area de desempefio donde sea asignado el

cargo.

Planes de Accion y de Mejoramiento de la dependencia.

Procedimientos del Sistema Integrado de Gestidon del Ministerio relacionados con el

area de desemperio.

4. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
calculo y presentaciones.

wn

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

1. Titulo de formacion técnica profesional
en  Administracibn de  Empresas,|1. Nueve (9) meses de experiencia
Administracion  Publica, Secretariado, relacionada o laboral.

Sistemas, Contabilidad o Secretariado.

2. Aprobacibn de tres (3) afios de
educacion superior en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia, Administracion Publica,
Sociologia, Antropologia, Filosofia vy
Literatura, Relaciones Internacionales y
Diplomacia, Finanzas Yy Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Politologia,
Comunicacion Social, Periodismo,
Ingenieria de Sistemas, Administracion
de Empresas con Enfasis en Negocios
Internacionales, Contaduria, Gerencia de
la Seguridad y Analisis Sociopolitico, o
Comercio Exterior.

2. Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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|. IDENTIFICACION
NIVEL ) Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
cODIGO 4044
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho Ministro
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La atencion personalizada y telefonica a los clientes internos y externos se realiza
acorde a las normas internas vigentes sobre la materia.

La informacion suministrada es veraz, objetiva y basada en hechos.
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3. La correspondencia es radicada, distribuida y archivada oportunamente, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Ministerio

4. Las bases de datos a su cargo estan actualizadas y brindan informacion confiable.
5. Los informes preparados estan de acuerdo con las politicas y normas del Ministerio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos aplicables al 4rea de desempefio donde sea asignado el
cargo.

2. Procedimientos del Sistema Integrado de Gestién del Ministerio relacionados con el
area de desemperio.

3. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
calculo y presentaciones.

4. Conocimientos en atencién al usuario

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Veinticinco (25) meses de experiencia

Diploma de bachiller laboral

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGO 4044

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Colaborar en el desarrollo de las actividades del Despacho del Ministro de Relaciones
Exteriores, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

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

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La atencion personalizada y telefonica a los clientes internos y externos se realiza
acorde a las normas internas vigentes sobre la materia.
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2. Lainformacién suministrada es veraz, objetiva y basada en hechos.

3. La correspondencia es radicada, distribuida y entregada oportunamente, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Ministerio.

4. Los informes preparados estan de acuerdo con las politicas y nhormas del Ministerio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos aplicables al area de desempefio donde sea asignado el
cargo.

2. Procedimientos del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio relacionados con el
area de desempefio.

3. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
calculo y presentaciones.

4. Conocimientos en atencion al usuario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobaciéon de cinco (5) afios de

o ) Seis (6) meses de experiencia laboral.
educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGO 4044

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La atencion personalizada y telefonica a los clientes internos y externos se realiza
acorde a las normas internas vigentes sobre la materia.
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2. Lainformacién suministrada es veraz, objetiva y basada en hechos.

3. La correspondencia es radicada, distribuida y entregada oportunamente, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Ministerio

4. Los informes preparados estan de acuerdo con las politicas y normas del Ministerio
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos aplicables al area de desempefio donde sea asignado el
cargo.

2. Procedimientos del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio relacionados con el
area de desempefio.

3. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
calculo y presentaciones.

4. Conocimientos en atencion al usuario

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobaciéon de cinco (5) afios de
educacion basica secundaria

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGO 4044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender oportunamente a los funcionarios y publico en general tanto en el recibo y
entrega de documentos, como en los demas requerimientos que le formulen en el
Despacho del Ministro.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y entregar los documentos y elementos en las diferentes dependencias del
Ministerio o fuera de él, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Realizar actividades para mantener adecuadamente aseadas, ordenadas vy
presentadas a las oficinas del Ministerio.

3. Efectuar las reparaciones menores y labores de aseo que le sean indicadas.
4. Servir alimentos y bebidas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Colaborar en las actividades de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres cuando las necesidades de la labor lo ameriten.

6. Informar sobre las novedades encontradas en el desempefio del cargo.

7. Usar y conservar adecuadamente equipos y demas materiales y elementos
asignados para el desempefio de sus funciones.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. El empaque, entrega y recepcion de documentos y paquetes se realiza de forma
oportuna y acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y procedimientos

internos.

2. Los servicios de aseo y cafeteria son prestados de acuerdo con los requerimientos de
los usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo y etiqueta.
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2. Procedimientos internos para la recepcion y entrega de documentos y paquetes.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecanico
CODIGO 4103
GRADO 19
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de conduccién y mantenimiento de vehiculos automotores para el
desplazamiento de funcionarios, cumpliendo con las normas de transito, los
procedimientos establecidos y estdndares de mantenimiento de vehiculos.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir y mantener el vehiculo asignado en Optimas condiciones mecanicas y de
presentacion.

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

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

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

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

7. Informar oportunamente sobre los accidentes de transito y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o del desempefio de sus funciones y
colaborar en la realizaciébn de las gestiones que sean necesarias para su pronta
solucion.

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

9. Apoyar los procesos de transporte de elementos y mensajeria.

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

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

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

13.Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las

wnN e

descritas en este cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La operacion del vehiculo asignado, es segura y se hace teniendo en cuenta las
normas de transito vigentes, los procedimientos establecidos y las instrucciones
recibidas.

La conduccion se realiza en forma diligente, agil y eficiente, procurando mantener un
ritmo uniforme de velocidad, buscando rutas alternas a fin de no quedar atrapado
dentro del trafico y evitando circular por vias congestionadas.

El vehiculo y demas elementos asignados se mantienen en perfecto estado de
funcionamiento y en condiciones 6ptimas de presentacion.

Los funcionarios, documentos y elementos son transportados bajo los parametros de
oportunidad, programacion y seguridad impartidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad de transito vigente
Conocimientos en nomenclatura vial de la ciudad

Conocimientos en mecénica y electricidad automotriz basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller y licencia de

conduccién vigente de 5° categoria. Veinte (20) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecanico

CODIGO 4103

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de conduccién y mantenimiento de vehiculos automotores para el
desplazamiento de funcionarios, cumpliendo con las normas de transito, los
procedimientos establecidos y estdndares de mantenimiento de vehiculos.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir y mantener el vehiculo asignado en Optimas condiciones mecanicas y de
presentacion.

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

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

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

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

7. Informar oportunamente sobre los accidentes de transito y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o del desempefio de sus funciones y
colaborar en la realizaciébn de las gestiones que sean necesarias para su pronta
solucion.

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

9. Apoyar los procesos de transporte de elementos y mensajeria.

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

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

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

13.Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las

wnN e

descritas en este cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La operacion del vehiculo asignado, es segura y se hace teniendo en cuenta las
normas de transito vigentes, los procedimientos establecidos y las instrucciones
recibidas.

La conduccion se realiza en forma diligente, agil y eficiente, procurando mantener un
ritmo uniforme de velocidad, buscando rutas alternas a fin de no quedar atrapado
dentro del trafico y evitando circular por vias congestionadas.

El vehiculo y demas elementos asignados se mantienen en perfecto estado de
funcionamiento y en condiciones 6ptimas de presentacion.

Los funcionarios, documentos y elementos son transportados bajo los parametros de
oportunidad, programacion y seguridad impartidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad de transito vigente
Conocimientos en nomenclatura vial de la ciudad

Conocimientos en mecéanica y electricidad automotriz basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de cinco (5) afios de
educacion basica secundaria y licencia
de conduccion vigente de 5° categoria.

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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[. IDENTIFICACION
NIVEL ) Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo del Despacho del Ministro
CODIGO 4212
GRADO 26
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores asistenciales de oficina tendientes a garantizar el cumplimiento
oportuno y eficiente de las actividades a cargo de la dependencia, teniendo en cuenta las
instrucciones del superior inmediato.

10.

11.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar y atender llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

Recibir dictados y realizar los trabajos de digitacibn que sean requeridos en
desarrollo de las actividades de la dependencia donde sea asignado el cargo.

Redactar documentos y correspondencia de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

Proporcionar la informacién pertinente a los servidores publicos autorizados sobre
asuntos relacionados con la dependencia donde sea asignado el cargo.

Coordinar la recepcion, clasificacion y archivo de la correspondencia que llegue a la
dependencia donde sea asignado el cargo, asi como enviarla o distribuirla de
acuerdo con las instrucciones que se le impartan.

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

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

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y responder por el estado y
conservacion de los equipos y elementos bajo su responsabilidad.

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

Informar al Superior Inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de
sus funciones.

Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones del
grupo de trabajo donde sea asignado el cargo.
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12.Colaborar en la preparacion y presentacion de informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema
de gestién documental.

La documentacion se clasifica y archiva de acuerdo con las tablas de retencién
documental establecidas para el Ministerio

Los mensajes telefonicos son recibidos y entregados a sus destinatarios, con
oportunidad y calidad.

La correspondencia, documentos e informes son redactados de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato y estan de acuerdo con las politicas y hormas del
Ministerio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimientos del Sistema Integrado de Gestién del Ministerio relacionados con el
area de desempefio.
Normas y procedimientos aplicables al area de desempefio donde sea asignado el
cargo.
Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
calculo y presentaciones.

. Técnicas de archivo y correspondencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional
en Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Comercial Bilingue, Sistemas, |1. Doce (12) meses de experiencia
Administracion de Empresas, relacionada o laboral.

Administracion  Publica, Informatica
Secretarial o Secretariado Bilingue.

Aprobacion de tres (3) afios de
educaciéon superior en Lenguas
Modernas, Titulo profesional en Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Economia,
Administracion  Publica, Sociologia,
Antropologia, Filosofia y Literatura,
Relaciones Internacionales y Diplomacia,
Finanzas y Relaciones Internacionales,

2. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Estudios

Experiencia

Ingenieria Industrial, Administracién de
Empresas, Politologia, Comunicacion
Social, Periodismo, Ingenieria de
Sistemas, Administracion de Empresas
con Enfasis en Negocios Internacionales,
Contaduria, Gerencia de la Seguridad y
Analisis  Sociopolitico, o Comercio
Exterior.

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto

2772 del 10 de agosto de 2005.
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PLANTA DEL DESPACHO DEL VICIMINISTRO DE RELACIONES
EXTERIORES

|. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Viceministro

cODIGO 0020

GRADO -

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Viceministro de Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministro suministrando los elementos técnicos, conceptuales y politicos
necesarios para la formulacién, planeacion, direccion, coordinacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de la politica exterior y las relaciones internacionales de
Colombia en materia de relaciones bilaterales y en el contexto de las organizaciones y
foros regionales y subregionales de integracion y concertacion a los cuales pertenece
Colombia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro en la formulacién, direccién, ejecucion y seguimiento de la
politica exterior y las relaciones internacionales de Colombia en materia de relaciones
bilaterales y en el contexto de las organizaciones y foros regionales y subregionales
de integracién y concertacion a los cuales pertenece Colombia.

2. Asesorar al Ministro, suministrando los elementos técnicos, conceptuales y politicos
necesarios para la formulacion, direccion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
politica exterior del Estado en materia de relaciones bilaterales.

3. Coordinar con los organismos y entidades nacionales y territoriales del Estado los
asuntos relacionados con la ejecucion, desarrollo y evaluacién de la politica exterior
en materia de relaciones bilaterales.

4. Divulgar, orientar e instruir, segin sea el caso, el contenido y el alcance de la politica
exterior colombiana en materia de relaciones bilaterales y garantizar su efectivo
cumplimiento.

5. Asistir al Ministro en la coordinacion de las relaciones con otras entidades del Estado,
con los organismos internacionales y Misiones Diplomaticas y Consulares
acreditados en Colombia, en los temas de su competencia.

6. Coordinar, bajo la orientacion del Ministro, la participaciéon en los procesos que se
adelanten en grupos de integracion, consulta y concertacion politica en los ambitos
regionales y subregionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

wn e

Coordinar la elaboracién y presentacion de los informes o estudios que le
encomiende el Ministro, en materia de relaciones bilaterales, de integracion y de
concertacion regional y subregional.

Proponer directrices de politica exterior en los asuntos de su competencia, en
coordinacion con las entidades del orden nacional y territorial y velar por la ejecucion
de la misma.

Apoyar y coordinar las acciones que deba emprender el Ministerio para la defensa de
la soberania nacional en el marco del Derecho Internacional, bajo la direccion del
Ministro y en coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos Internacionales.

Proponer, dirigir y coordinar los asuntos relacionados con la caracterizacion y
definicion de las fronteras terrestres, maritimas y aéreas.

Promover la gestion y/o ejecucion de planes, programas y proyectos de inversion o
reinversion segun los lineamientos que defina el sefior Ministro.

Proponer directrices sobre politica de integracion y desarrollo fronterizo, coordinar
con las entidades del orden nacional y regional la formulacion y ejecucion de la
misma y orientar su articulacion con la politica exterior de Colombia, en el marco de
las relaciones bilaterales y los organismos regionales de integracion.

Mantener informadas a las dependencias y a las Misiones Diplomaticas y Consulares
sobre el desarrollo de los temas de su competencia para una mejor coordinacion y
ejecucion de la politica exterior.

Proponer directrices sobre politica migratoria bilateral y coordinar con las Misiones
acreditadas en el exterior su efectivo cumplimiento.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia,
en especial las contenidas en el articulo 62 de la Ley 489 de 1998.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La politica exterior, en materia de relaciones bilaterales, es formulada, divulgada,
ejecutada, evaluada y replanteada en caso de ser necesario.

Existe coordinacion y coherencia entre todas las dependencias, representaciones
diplomaticas y entidades publicas en la implementacion de la politica exterior en
temas bilaterales.

Las directrices en materia de politica de integracién, desarrollo fronterizo y migratoria
bilateral son formuladas y coordinadas con las representaciones diplomaticas para
garantizar su cumplimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politica exterior

Conocimientos en negociacion internacional
Relaciones Internacionales
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4. Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
5. Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia

1. Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o

2. Titulo profesional en una disciplina académica, titulo de posgrado en cualquier
modalidad y experiencia profesional relacionada.

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

EQUIVALENCIAS

Para las equivalencias a que haya lugar, se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
segundo de la presente resolucion, en concordancia con lo establecido en el Decreto
2772 del 10 de agosto de 2005.
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|. IDENTIFICACION
NIVEL ) Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
cODIGO 1020
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Despacho del Viceministro de Relaciones

SUPERIOR INMEDIATO

Exteriores
Viceministro de Relaciones Exteriores

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato la definicion y seguimiento a la ejecucion de las
directrices de politica exterior, asi como en aspectos técnicos necesarios para el
funcionamiento de la dependencia en la cual estuviere asignado.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los mismos.

Proponer, orientar y supervisar los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios de la dependencia en la cual estuviere asignado.

Proponer, orientar y supervisar los planes, programas y proyectos que en desarrollo
de la gestion del Despacho del Viceministro de Relaciones Exteriores o de la
dependencia en la cual estuviere asignado.

Orientar y supervisar la rendicion de informes que le sean solicitados y los que
normalmente deban presentarse acerca del Despacho del Viceministro de Relaciones
Exteriores o de la dependencia en la cual estuviere asignado.

Orientar y supervisar los proyectos de respuesta a las solicitudes formuladas al
Despacho del Viceministro de Relaciones Exteriores o de la dependencia en la cual
estuviere asignado.

Representar al pais por delegacion del Ministro en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de la dependencia en la cual estuviere
asignado.

Participar, en representacion del Jefe Inmediato en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando asi se le solicite.

Conceptuar y absolver consultas sobre las materias de competencia del Despacho
del Viceministro de Relaciones Exteriores o de la dependencia en la cual estuviere
asignado.
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9. Preparar la documentacién requerida para la elaboracion de los informes de caracter
interno y reservado, de uso exclusivo del Ministerio, en la conduccion de la politica
exterior del pais.

10.Realizar actividades que faciliten el desarrollo y ejecucion de acciones
interinstitucionales con organismos y entidades estatales y privadas.

11.Informar al jefe inmediato sobre las gestiones adelantadas en los asuntos propios de
la dependencia en la cual estuviere asignado.

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

13.Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones
relacionadas con el Despacho del Viceministro de Relaciones Exteriores o de la
dependencia en la cual estuviere asignado.

14.Las demas que le sean asignadas 0 que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los conceptos, informes y documentos sobre los asuntos relacionados con la politica
exterior y aspectos técnicos necesarios para el funcionamiento de la dependencia en
la cual estuviere asignado son elaborados de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el superior inmediato y presentados de forma oportuna y con 6ptima
calidad.

2. Las actividades de la dependencia se desarrollan, ejecutan y controlan de acuerdo
con los lineamientos establecidos por el superior inmediato.

3. El superior inmediato estd permanentemente informado sobre la gestion de las
misiones diplomaticas y consulares en temas estratégicos de la politica exterior y/o
aspectos técnicos necesarios para el funcionamiento de la dependencia.

4. Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con
la oportunidad, calidad y periodicidad requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica exterior

2. Conocimientos en derecho internacional

3. Relaciones internacionales

4. Normas y procedimientos aplicables al area de desempefio donde sea asignado el
cargo

5. Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

6. Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

7. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de

calculo y presentaciones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios \ Experiencia

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

1. Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Economia, Administracion Publica,
Sociologia, Antropologia, Filosofia vy
Literatura, Relaciones Internacionales y
D