RESOLUCION 10387 DE 2018

(diciembre 11)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

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

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

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

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

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ACTUALIZAR el Manual Especifico de Funciones y Competencias



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

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos.

Compebencia

Definicién de la competencia

Aprandizaje continuo

de trabajo, para

. Manfiena sus competencias achmlizadas on fongic
ldentificar, incorporar vy aplicar | de los cambios que exige la administracion pdbica gjr:
nuevos  conocimiontos  sobre | la prestacion de un
regulaciones vigentes, tecnologias | Gestiona sus propias fuentes de informacion coniiabie
disponibles, métodos y programas | yio parficipa de espacios  informatives ¥ de
mantener | capacliaciin

Conductas asociadas

s&vichs

actualizada la efectivided de sus |Compane sus saberes ilidades sUS.
! - ¥ habilidades
practicas laborales y su visidn del compafiercs de rabajo, v aprende de mﬂﬁ

contedo.

Orientacion a resuitados

COMPromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad.

Asume la responsabilidad por sus resultades

|03 resuftados obtenidos
Adopta medidas para minimizar

resulftados esperados
Realizar las funcionas y i loe f: fila malas y cbtlena los resultados Institucionales

Gestiona recursos para mejorar 1 produciidad
toma medidas necesarias para minimizar los ri %

habiidades di:HH'IC!EEIJES. qua la pormiten nivelar sus
conceimientos en flujos informales de interaprendi

Trabala con base en objelivos  clraments
ostablocidos v realistas g -

Disefia y uliliza indicadores para medir y comgrobar |

Planlea estrategias para alcanzar o syuperar los

Cumple con opartunidad i2s finciones de acusds co |
ru;;:gmms. objetivos y tiempos esmblecidos por la
2

Orientacion al usuario y al

los objetivos

Aporta elementos para la consecucion de resuitados |
enmarcando sus productos y [ & sendcios dentro de lag
nofmas que rigen a la entdad

Evalia de forma reguiar &l grade de consecucion de

Dirigir las dedisiones y acciones a la

Valora y atiende las necesidades ¥ peticiones da los

otros
ekt gl jos g | EStablece mecanismos para conocer las necesxdades |

usuarios y do los cudadanos de forma opartuna
Reconoce |a interdependencia entre su trabajo y ol do

o los 1= i ML inquietudes de los usuarios y ciudadanos
incorpora las necesidades de usuntios ¥ cindadanos
contcrmidad Pl lng | BN 0% proyectos Institucionales, teniendo en cuenta ia
piblicas | ¥I5i6n de senvicio a coro, mediano y largo plazo
:th los conceplos de no estigmalizacicn y no
Bra <
hﬂﬂmwmﬂ"ﬂﬂﬁ“ ¥ gen espacios ¥ lenguaje

oxigros) y de les cudadanos, de

cludadand
rezponsabllidades
asignadas a la entidad.
Compromiso con i
arganizacion

usuasio o ciudadans

Escucha activamente & informa con veracidad a

Alinear of propio mmpprl_nmienlu a

Prmmw” & cumplimients de las metas de b |

arganizacion y respela SUs nonmas

Antepone las necesidades do la organizacion & sus

| propias necesidades

e R Apoya a ks organizacidn en siuaciones dificiles |
ades, prioridades Demuestra sentido de penenencia en lodas sus)

actiuacionos

Toma la iniciativa de colaborar con sus companeros
COMN Olfas areas cuando 5e requiere, sin deﬂmﬂda.rn.n:

largas

Trabap en equipo

Curnpls los compromisos que adquiere con &l equipa
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de log
milembros del eguipo

Trabajar con clros de forma
integrada y armdnica para la

instilucionales comunes

Asume su responsabilidad como miembro de un |
aqt.ipqda_:uabq'uyumﬂnuanomum:;mel
| compromiso y la motivacion do sus miembros
Planifica las propias acciones teniendo en cuonta sy |
repercusién en |z consecucidn de los objetives
| grupaleg

del equipe que permite compartit informacion o idoas
en condiciones de respelo y cordialidad

{
Establece una comunicacion direcla con los niunﬁrj



Definicién de la competencia Conductas asociadas

integra a los nuevos miembros y faciita s0 procoso do
reconocimiento y apropiacian de las actvidades a
cargo del equipe

Acepta y se adapta fdclimenie a las nuevas|
| situaciones

| Basponde al cambio con flexibilidad

Apoya a Ia entidad en nuevas decisiones y coopera
aclivamanie en la implementacidn  de  nuevos
. |objetivos, formas de irabajo v procedimientos
Fromueve al grupe para que se adapten & las nusvas
| condiciones

Enfrentar con  flexibiidad las
situacionss nuevas asumlenda un
mango positive y constructive de
los cambios

Adaptacion al cambio

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

2831 de 2016.

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

Para el Nivel Directivo:

| Cﬂhﬁﬁm‘miﬂ Definicion de la competencia _Cot‘llll;.ll asociadas
Articula objelivos, recurses y melas de forma tai
los rosultados generan vaks e
Aciciear coorki y Hosgos Adogta sltemalivas  si o contexto presenta
on ol mediano y hmrgn“plm seva o ;:hstuomnas a la ejecucion de la planeacidn anual,
. a cargo, la organizacion y su mvollcrando al equipo, aliados ¥ Superores para g
entorne, de modo tal que [a riogro de los objetivos s
_ Saln directiva. identifique [E\ﬁnniaahsmwmnmmapmemia]mfm
Vision estratigica allernativa mds adecuada frente a resultados dal m 38U cargo, para artiouar acclones
tumcidn nte © evantusl, |2 anticipar negaciaciones necesarias AR
:""“m “.mm af‘m"'“.m Ia 6gica de | Montorea periddicamente los resultados alcanzacos &
las “"Mmamm directivas  que Infroduce cambios en la planeacion para alcanzares
contribuyan &l beneficie da  |a | FTo5eNa Nuevas esirateglas ante allados y superiores
entidad y del pais | para contribuir al logro de los objefives inatitucionalos
Comunica de manera aseriva, clara y contundante el
objeivo o la mets, logrande . motivacion ¥
S ] compromiso de los equipes de trabajo ]
‘E“rldma Ia U::n v logra que cada miembro del equipe
comprometa y aporte, @n un entomo participativa
| d= toma de decisiones _ s
Forma aq;.dpn: ¥ les delega responzabiidades v
lnreas en funcidn.de las competencias, e potencial
kos intereses do loa miembros del equipo Y
Crea sompromiso y moviliza a los miembos de su
equipo a geslionar, aceptar refos, desafios ¥
oqu opirizando |a directrices, supsrando  iniereses personalas para
aphcation de! talento disponible y fUCONZAN i85 metas -
Uider " do un entomo posilivo y de Brhﬁdalxgyn r:'m:llhn i SU aguipo en Momentos de
azgo hnpunallugmmhsmm. . @ A vez que compare las mejores
mm'"‘:"l ok pricticas y desempefios y celebra ol éxilo con su
gente, incldiends pasitvaments en la calidad de vida
Iabaral
Propicia, favorece y acompana las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positive en un
entomo de inclusidn,
Fomenta la comunicacién clara y concreta en un |
enfoma de respeto o J'



Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
; Prové siluaciones y esconarios fulures |
Establece los planes de accidn necesarios pama gl
desarrollo de los objetivas esiratégicos, tfenkends on
cuenta actividades, responsables, plazos Y Tecursos
requeridas;  promoviendo  altos  estindarss  de
Determinar eficazmente las malas y | desempeiia
prioridacles institucionales, | Hace seguimiento a | planeacién institucional, can
Plareacin identficando  las  acciones, los[base en los indicadores y metas planeadas,
responsables, los plazos vy jos|verificande que se  realicen los  ajustes ¥y

racUrsns
alcanzarias

requeridos para

refroalimentando gl proceso )
Orionta la plancacién instiucional con una visin
estratégica, que fiene en cuenta las necesidades ¥
expectativas de los usuarios y ciudadanos

| Optimiza el uso de ios recursos

Concreta operunidades que generan valor @ coro,
mediano y largo plazo

Toma de decisiones

Elegir antreé dos o mds alternativas
para solucionar un problema o
atender Lina situacidn,
compromatiéndose con  acciones
concretas y consecuenies con la
dacisldn

Gastidn del desarrolio de
las personas

Farjar un dlima laboral en o que los
intereses de los equipos y do las
PErEONAs 58 amonicen con los
objetivos vy resultados de la
organizacién, gensmando
opotunidades de  aprendizaje ¥
desarrclio, ademés de incentivos
para reforzar el alo rendimiento

Penrsamiento Sistémico

Comprender y atrontar la realidad y
tus conexiones pama aborder e
funcionamients integral v articulado
oe ia onganizacion e incidir en los
resultados esperados

Efge con oporunidad, entre las allemalivas |
disponibles, los proyeclos a realizar, establoclende
responsabilidades precisas con base en  las
| pricridades de la entidad o .
Toma en cuenta fa opinlén LBcnica de loe miembros de
U equipo al analizar las allemativas existentes para
Homar ung decision ydesarrolarla |
Dacideunsihm:gsdaﬂhamphihhda
Incartidumbre  teniendo  en  consideracion  |a
consecucion de logros y chjetivos de la entidad )
Efectda los combios que considera necesarics para |
solucionar los problemas dotectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision lomads
Detecta amenazas y oportunidades frenie a posibies |
| decisiones y elige de forma pertinante
| Asume log ri8sgos de ias decisiones tomadas |
ldentifica las competencias de los miembros del
Equipo, las evalla v las impulsa activaments para su
dosamalis y aplicacion a las lareas nadas
Promueve la  fomacion  de SquipoE con
interdependencias positivas y genera gspacios de
aprandizaje colaborativo, poniends en  eomon
expenencias, hal lemnas
Organiza los enlomos de imbaje para fomeniar la
polivalencia profesional do los miembros del equipo,
| fadilitando la rotacién de puestos y de tareas
Asume una luncién orientadora pama promover ¥
afianzar las mejores practicas y desempefios
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de declsidn, preservando la
eduidad imMema y generando compromise en sy
equipe de trabajo S SILN Y B e
Se capacila permanentemente v aclualiza  sus
ancias y estrategins directivas
Integra varias dreas de conocimiento para Intemretar
las interaccionas del entomo LT R T AR
Comprende y gestiona las inferrelacionss entre las
causas y los efectos dentro da los diferentes procesos
on los que parlicipa

Identifica la dinamiea de los sistemas en los que 5o ve
inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del
BNLormD

Partizipa activamente en el equipo coneiderandg su
compigjidad @ interdepandencia para impactar en ios
resuliados esperados SR J
Influye positivamente al equipo desde una
sistdmica, genorando una dindmica propia que integre
diversos enfoques para interpretar o entomo

Rosolucion de conflictas

Capacidad para identificar
situaciones que generen conflicto,

Establece estralegias que permilan prevenic los

conflicios o detectaros atiempa

—_—



Competencia

Definkcitn de la compatencia

Conductas asociadas

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

Para nivel Asesor:

Evalia las causas del conflicto de manera objetiva |
 para tomar decisionas
Aporta opiniones, ideas o sugerencias para soluo

los confiictos en el equi ¥ e
ABLIME como propia la solucién acordads por el squin
Aplica soluciones do conflictos  anteromes [eara
siluaciones similares

e — e e ]

Competencia

Definicion de la competoncia

Canfiabilidad téenica -

Contar con los  conocimientos
tecnicos requendos y aplicarios a
sitluaciones concrelas de trabajo,
con altos ostindares do calidad

Creatividad & innovazion

Conductas asociadas
|Mantiene actializados sus  conocimienios para
| apoyar la gestion de laentidad

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

Emite conceplos tacnicos u oreniacionss claros,
precisos, perlineniss y ajuslados & los lineamientos
| nermalivos ¥ organizacionales
Genara conocimienios lécnicos de interes para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en
el actuar de la organizacion e

Generar y desarrollar nusvas ideas,
conceptos, métodos v solucionos
orientades a  mantensr g
campetitividad de la entidad y &l uso
eficlents de recursos

Apoya la genemcion de nuevas ideas y coneeptos
para gl mejoramiento de la entidad

Pravé situaciones y allernativas de solucion que
onenten la foma de decisionos de la alta direccicn
Ham'myhnce’u'hblmlmopmhmldudasrlm
compane con sus jeles para contribuin al legro de
| abjetivas y metas instivcionalas

Adelanta estudios o invesligaciones y los documenta,
pata coniribuir a ia dindmica do la entdad v =

Prevé siuaciones y alemativas de solucién qus |
| orientan la toma do decisiones de la alta diraccitn

Enfrenta los problemas ¥ propone accionos concrolns
Aeconoce y nhace viables las oportunidades

N Anticiparse &  les  problomas

Iniciativa proponiende  alternativas de
Solucitn

. Capacidad para relacionarse en

cumplir los objethos institucionales

Conecimiento del entorno

relaciones  cordiales
reciprocas con redes o grupos de personas intemas y
edernas de la organizacién quo faciBen la
consecucitn de los objetivos nstitucionales

Liiliza contactos r objstivos
Comparte informacion para establecer lazes |
Inferaciia con otros de un modo electivo v adecuado

Establace y mantiens £ Wy

Congcer @ interpretar  la
efganizacion, su funcionamiento y
SUS relaciones con el entormao,

Se informa  permanentements sobre politicas
qubernamentales probiemas y demandas del entorno
CGomprende el enlomo organizacional que enmarca
las situaciones objeto de asesoria v lo toma como
referante

ldentifica las fuerzas poiiticas que afectan |a
arganizacin v las posibles alianzas y las fiene en
cusnta al emitir sus conceplos téenicos

Orienia el desanollc de estralegias que conclien las.
fuerzas policas v las alianzas en pro de Ia
organizaciin

Para nivel Profesional:

Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

la

Aporte técnico profesional

Poner a disposicion de
Administracion sus saberes

Aporta soluciones alternativas
en lo que se refiere a asus
saberes especificos




Definicidn de la competencla

profesionales especiticos vy sus
oxpononcias previas, gestionando
la actualizacin de sus saberos
expertos.

Conductas asocladas

Informa su experiencia aspeciica en el mm:i:
Iwma de declsionss gue imvolucran aspectos de su
especiaiidad

Anticipa problemas previsibles que advierle en sy |
caracter do aspécialisin

Asume la interdiscipnariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y afiemativos al propic, para analizar ¥
ponderar seluctionas posibles

Comunicacion efectiva

| Estabiecer comunicacion efectiva y

positiva con superiores jordrquicos,
pares ¥y civdadancs, tanto en la
expresion Bﬁﬂitﬂ,, SO mﬁql 4
gesiual,

Gestién do procedimienios

Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expragion, con clardad, precision y tono agradable
| para el recaplor

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con clarkdad en la expresion para hacer
efectiva y sencilla la compransidn

Martiene escucha y lectura atenta o ofecios oe |
comprender mejor los mensaes o informacion
recibida

Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
inmediato

Desarmollar las tareas a cargo en el
marce  de  los  procedimientos
vigenies y proponar e introduci
actiones para acelerar la mojora
continua y la productividad.

Ejecuta sue tareas con los criterios de calidag
establacidos o
Hevisa procedimientos e instrumendos para mejorar
I:I-mp:::; resultados y para anticipar soluclones &
Desarrolla las actividades de acuerdo con 1as pavias
¥ protocoios definidos

Instrumentacion de
decisiones

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

Disciimina con efectividad entre las decisiones qus
deben sar clevadas a un superior, socalizadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la osfor individual

defrabajo =0
Adopta decisiones sobre ellas con base =n
Linformaciin vélida v rigurosa

Maneja criterios objotivos para analizar la maleria a |
| decidir con las personas involucradas

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

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

|Competencia

| Definicién de la competencia ||Conductas asociadas |

Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo

desarrollo de
colaboradores
potencialidades

Favorecer el aprendizaje y

identificando

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

personales y profesionales

Hace uso de las habilidades y recursos del

Bé:rse;r?:)??o dg para facilitar el cumplimiento|talento humano a su cargo, para alcanzar
Personal de objetivos institucionales |las metas 'y los estandares de
productividad
Establece espacios regulares de

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

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

con base en las prioridades de la entidad




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

Toma de decisiones

alternativas
problemas

Elegir
solucionar

paral

; : Y
gjecutar acciones concretas y

consecuentes con la decision

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucidn de logros y objetivos de la
entidad

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

Para el Nivel Técnico:

Competancia

Definiclén de la compelencia

Confiabilidad Técnica

Conlar con los  conocimiantos
técnicos requendos y aplicaros a
siluaciones concretas de trabajo,
con alios estdndares de calidad

Disciplina

Adaptarse laz politicas

instituclonales

a

| Aplica el conocimiento tecnico en el desarroiio g8 sus
| responsabiidades

Conductas azociadas

(= 7]

_En'n‘nF conceplos Wenices, julclos o pro
precisos, porlinontas v ajustados a
(normativos y organizacionales

Mantione actualizado su conocimiento tdoni
et ieo para

Fl_a-mﬂﬂha problemas  utifizando

tecnicos de su  especialidad, para apoyar ol

Hecibe instrucciones y desarrolla actvidades acord
con las mamas b

conocimienios

mienta de metas y objetvos institucionales

pussias clangs,
log lineamiamnas

¥ generar
informacion acorde  con los

ProCesos.

Acepta la supervision conslants
Rovisa. de manera parmanenie los combio
procasos

e

en los |

Hogponsabilidad

Co-l'_lm la magnitud de sus
acciones y la forma de afrontarlas

| Litiliza ¢! tiempo de manera eficients

Maneja adecuadamente los implementos requeridas |
| para la ejecuciin de su tarea

Realiza sus tareas con crilonos de thviedad
| calidad, aficioncia y efectividad ——
Dumemne_f@_amhmmenmninﬁdl_J

Para el Nivel Asistenc

ial:



a—

Compatencia Dafinicidn de la com petencia Conduclas asocladas . —|
Manela con responsabiidad Tae  informacionss |
i J%omumlesulmﬁmm' ales de gue dispone
| —vade temas’ gquo indagan sobre  Infk

pbe &%) formacian
_ Recoge solo informacén imprescindible para &l
; : _P.-'l-unnjar”mn responsabilidad  la | desarrollo de la tares ecathe - 9
Manejo de la informacidn ml\:rrma:l_nn personal @ institucional | Organiza y  custodia da fooma  adecuada |a
de que dispone. informacidn & su cuidado, teniendo on cuenta las
narmas legales y de ba organizacion
No hace publica la informacidn laboral o de las
personas que pueda afectar la organizackn o las
| personas |
P — | Transmita informacion oporiuna y objetva
Ew.l_cm ton interes y capla |as necesidades de los
demas
. Transmito la informacin de forma fidedigna evitando
Establecer y mantener rolacicnes | siuaciones qua puedan genarar dal;’:l:o an el
de wa:a]omw, basadas en la | ambients [aboral
comunica erta y fluida y en el | Toma la inicativa en el contacto con UsUarios nam
raspedo por los demsds avisoa, ciths o respuestas, Utillzande un Lun?m;
para los destinatarics, espocialmente con las
PEFSONAS que integran  minorfas  con  mayor
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales |

Coopera con los demds con el fin de (/1WA SUS adluaciones con las de los demas i

Aelacionss Mterpersonales

Palibaiis o rbapeds 03 obielivos | SUTRI les compromisos adquirdes i
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ARTICULO TERCERO. ACTUALIZAR el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para el empleo de Jefe de Oficina Asesora de Planeacion, codigo 1045, grado 14, de la
planta de personal del Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores, adoptado mediante
Resolucién No. 1580 de 2015, el cual quedara asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

CODIGO 1045

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
Organizacional

SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

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

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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



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

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

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

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

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

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

8. Asesorar a las dependencias en la formulacién e implementacién de sistemas de evaluacion y
seguimiento.

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

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

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

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

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

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

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

16. Preparar el anteproyecto de presupuesto de gastos de funcionamiento e inversion del
Ministerio y del Fondo Rotatorio adscrito, en conjunto con la Direccion Administrativa y



Financiera, con base en las directrices del Ministro de Relaciones Exteriores y la Secretaria
General.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan de desarrollo administrativo

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

- Planes de Accion y mejoramiento de la Cancilleria

- Sistema de Gestion de Calidad

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

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ICOMUNES IPOR NIVEL JERARQUICO |
\Aprendizaje continuo HConfiabiIidad técnica \
(Orientacion a resultados |Creatividad e innovacion |
|Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa |
\Compromiso con la organizacién HConstruccién de relaciones \
\Trabajo en equipo HConocimiento del entorno \

|

|Adaptacion al cambio

VII. 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: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

Publica;  Ciencia
Internacionales
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Politica,

Ingenieria Administrativa y Afines; Contaduria
Relaciones

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

VIII.ALTERNATIVA

[FORMACION ACADEMICA

|[EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo

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

Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

[]

ARTICULO CUARTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C.,

LUZ STELLA JARA PORTILLA
Viceministra de Relaciones Exteriores
Encargada de las Funciones del Despacho

del Ministro de Relaciones Exteriores
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