MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

RESOLUCION NUMERO DE

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

LA MINISTRA DE RELACIONES EXTERIORES

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en particular, las previstas en el
articulo 208 de la Constitucion Politica, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998,
el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que, conforme a lo previsto en el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998,
corresponde a los ministros expedir los actos administrativos, 6rdenes y circulares
necesarios para la ejecucion de las funciones asignadas al Ministerio, dentro de las cuales
se encuentra la adopcién y actualizacién de los temas relativos a la administracion del
personal.

Que, de acuerdo con el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia todo empleo
publico debe tener funciones detalladas en ley o reglamento, asi como estar incluido en la
respectiva planta de personal. De igual manera, por regla general los empleos en el sector
publico son de carrera a la cual se ingresa y asciende mediante concurso, previo
cumplimiento de los requisitos, condiciones, méritos y calidades que fije la ley en cada
caso.

Que el director del organismo debe distribuir los cargos de acuerdo con la estructura, las
necesidades de organizacion y sus planes y programas, de acuerdo con el articulo 115 de
la Ley 489 de 1998.

Que, mediante Decreto 1083 de 2015, el Gobierno Nacional establece las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los
organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones.

Que, el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1 del mencionado decreto establece que la
adopcion, adicidn, modificacion o actualizacidn del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad.

Que, el mismo decreto, en su articulo 2.2.2.6.2, establece el contenido minimo del manual
especifico de funciones y de competencias laborales.

Que mediante Resolucion 0341 del 7 de enero de 2026, se actualizé el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del
Ministerio de Relaciones Exteriores.
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Que, mediante el Decreto 0071 del 27 de enero de 2026, se modificé la estructura del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en la que se creo la Direcciéon de Colombia Nos Une,
adscrito al Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccién Internacional.

Que, a través del Decreto 0072 del 27 de enero de 2026, se modifico la planta del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Que las modificaciones introducidas a la estructura organizacional del Ministerio mediante
el Decreto 0071 de 2026, asi como los ajustes efectuados a la planta de personal a través
del Decreto 0072 de 2026, implican la actualizacién y armonizaciéon de las funciones,
responsabilidades y perfiles de los empleos que conforman la planta de personal.

Que el jueves 9 de abril de 2026, se adelanté el proceso de socializacién con las
organizaciones sindicales del Ministerio de Relaciones Exteriores, sobre el alcance de la
modificacion y actualizacion de la presente resolucion.

Que, en cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Decreto 1083 de 2015, se
hace necesario compilar y actualizar el Manual 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 lo establecido en la nueva normativa.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°.- Objeto. La presente resolucion tiene por objeto modificar parcialmente el

Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales del Ministerio de Relaciones
Exteriores, con el propdsito de armonizar y actualizar las funciones de los empleos de la
planta de personal, conforme a la normatividad vigente y las necesidades institucionales.

Articulo 2°.- Ambito de aplicacién. La presente resolucién aplica para los servidores
publicos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Articulo 3°.- Actualizar. Actualicese 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 y demas normas modificatorias, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro
de la misién, objetivos y funciones que la Constitucion y la Ley le sefhalan al Ministerio de
Relaciones Exteriores, el cual quedara asi:

PLANTA DEL DESPACHO DEL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

DENOMINACION COD | GR | PAGINA
ASESOR 1020 | 11 3
ASESOR 1020 | 07 5
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PLANTA DEL DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y
PROTECCION INTERNACIONAL
DENOMINACION COD [GR| PAGINA
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 7
PLANTA GLOBAL
DENOMINACION COD [GR| PAGINA
DIRECTOR TECNICO 0100 | 22 9

Nota: a partir de la siguiente seccion, iniciar la descripcion de funciones y competencias
laborales de cada uno de los empleos objeto del presente manual.

PLANTA DEL DESPACHO DEL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO: 1020

GRADO: 11

NUMERO DE EMPLEOS 1

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

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el disefio, implementacion, control y evaluacion de los
planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y en la realizacion de
estudios, investigaciones e informes necesarios para la formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacioén de la politica exterior y migratoria del Estado Colombiano, asi
como de los procesos y servicios de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorary preparar documentos y solicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas
y Consulares, mediante los cuales se impartan instrucciones especificas para garantizar
el cumplimiento de la politica exterior y migratoria colombiana, de acuerdo con los temas
bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo e
instrucciones del superior inmediato.
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3. Disefar y proponer informes, indicadores y analisis de variables que permitan hacer
seguimiento y evaluacion a la politica exterior y migratoria del Estado, de acuerdo con
los temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo e
instrucciones del superior inmediato.

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Plan estratégico del sector de relaciones exteriores

e Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Iniciativa
e Compromiso con la organizaciéon e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
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¢ Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia,
Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y|Treintay seis (36) meses
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Administracion;|de experiencia
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria de |profesional relacionada.
Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica.

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

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO: 1020

GRADO: 07

NUMERO DE EMPLEOS 1

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

Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR - PLANEACI()N- COMUNICACIONES -
APOYO A LA GESTION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el disefo, implementacion, control y evaluacién de los
planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y en la realizacion de
estudios, investigaciones e informes necesarios para la formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de la politica exterior y migratoria del Estado Colombiano, asi
como de los procesos y servicios de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorary preparar documentos y solicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas
y Consulares, mediante los cuales se impartan instrucciones especificas para
garantizar el cumplimiento de la politica exterior y migratoria colombiana, de acuerdo
con los temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el
cargo e instrucciones del superior inmediato.
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3.

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan estratégico del sector de relaciones exteriores

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Confiabilidad técnica

Orientacioén a resultados

Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano

Iniciativa

Compromiso con la organizacion

Construccion de relaciones

Trabajo en equipo

Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion; | Cuarenta (40) meses de
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, |experiencia profesional
Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y |relacionada.

Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Administracion;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica.

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

PLANTA DEL DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ASUNTOS MIGRATORIOS,
CONSULARES Y PROTECCION INTERNACIONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO:  Técnico Administrativo

CODIGO: 3124

GRADO: 16

NUMERO DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Despacho Viceministro de Asuntos Migratorios,
Consulares y Proteccion Internacional

SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE ASUNTOS MIGRATORIOS,
CONSULARES Y PROTECCION INTERNACIONAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

5. Desarrollar sistemas de informacién que permitan la clasificacion, actualizacion y
manejo de los datos requeridos en la dependencia donde sea asignado el cargo y
apoyar el disefio de nuevos sistemas.
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6. Mantener actualizadas las bases de datos y los registros de la dependencia donde sea
asignado el cargo, segun las normas y procedimientos de seguridad establecidos.

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

y la periodicidad requeridas.

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

9. Usar y conservar adecuadamente los equipos y demas elementos necesarios para el

correcto desempefio de sus funciones.

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

11.Informar oportunamente sobre las inconsistencias o0 anomalias relacionadas con los

asuntos, elementos o documentos encomendados.

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

en este cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Planes de Accién y de Mejoramiento del area
e Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
e Sistema Integrado de Gestidén del Ministerio
e Normas y procedimientos de la dependencia
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica

e Orientacion a resultados e Disciplina

e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica con especializacion, en disciplina
académica del Nucleo Basico del Conocimiento NBC de: Derecho
y Afines; Economia; Administracion; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;

Seis (6) meses de
experiencia relacionada.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica.

ALTERNATIVA

Aprobacién de tres (3) anos de educacion superior en disciplina
académica del Nucleo Basico del Conocimiento NBC de: Derecho
y Afines; Economia; Administracion; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas | Quince (15) meses de
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines; Ciencia Politica, |experiencia relacionada.
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica.

PLANTA GLOBAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO:  Director Técnico

CODIGO: 0100

GRADO: 22

NUMERO DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccion de Asuntos Migratorios y Proteccién
Internacional

SUPERIOR INMEDIATO: Viceministro de Asuntos Migratorios, Consulares y

Proteccién Internacional

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y PROTECCION
INTERNACIONAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar al Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion
Internacional los elementos conceptuales y técnicos necesarios para la formulacion,
implementacion y evaluacién de politicas, planes, programas, normas y procedimientos en
materia migratoria, consular, de proteccion internacional y de servicio al ciudadano, en
coherencia con la politica exterior y la defensa de los connacionales. Esto incluye apoyar
el disefio y ejecucion de la Politica Migratoria; coordinar la posicién nacional en foros
internacionales; realizar seguimiento a directrices y medidas adoptadas; colaborar en
instrumentos internacionales; caracterizar flujos migratorios; dirigir y supervisar la
expedicion de visas; y apoyar la implementacién de la politica de proteccién internacional
en refugio, apatridia y asilo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la expedicion de visas de acuerdo con la normatividad y
procedimientos vigentes sobre la materia, en concordancia con el principio de
soberania nacional del Estado y de conformidad con los convenios que se suscriban
sobre la materia.
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2. Definir directrices y supervisar a los consulados en el proceso de expedicidén y
otorgamiento de visas.

3. Coordinar, bajo la orientacion del Ministro, el desarrollo e implementacién de la politica
de proteccion internacional, en el marco de las figuras de refugio, apatrida -y asilo; y
la conduccién de los procedimientos administrativos que la norma prevea para el
otorgamiento de la proteccion.

4. Adoptar las decisiones que resulten de su competencia en el marco de los
procedimientos en materia de proteccién internacional en aplicacion de la normativa
colombiana vigente.

5. Presidir la Comision Asesora para la Determinacion de la Condicion de Refugiado, o
designar un delegado.

6. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema integrado de Gestion institucional.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Procedimientos y directrices de atencion al ciudadano

o Normas y Procedimientos Consulares

o Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

o Normas y procedimientos consulares

o Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

o Planes de Accidn y de Mejoramiento de la Cancilleria

o Directrices internacionales de politica migratoria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién

e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento Sistémico

e Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones

Internacionales; Economia; Administracion; | relacionada.

Sesenta (60) meses de
experiencia profesional
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

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

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion;
Contaduria Publica; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines; Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Contaduria Publica;

Setenta y dos (72)
meses de experiencia
profesional relacionada.

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.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO:  Director Técnico

CODIGO: 0100

GRADO: 22

NUMERO DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccion de Servicios Consulares

SUPERIOR INMEDIATO: Viceministro de Asuntos Migratorios, Consulares y

Proteccioén Internacional
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SERVICIOS CONSULARES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar al Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion
Internacional los elementos conceptuales y técnicos necesarios para formular,
implementar y evaluar politicas, planes, programas y procedimientos relacionados con la
gestion consular, la asistencia a connacionales en el exterior y el servicio al ciudadano en
lo que corresponda, en armonia con la politica exterior y la proteccion de los colombianos
en el exterior. Esto incluye apoyar la coordinacion con oficinas consulares, orientar la
gestion de tramites notariales, cooperacion judicial, pasaportes, apostillas, contribuir a la
asistencia a connacionales, y acompafar la aplicacion de la normativa en materia de
victimas en el exterior y trata de personas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar al Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion Internacional
en el desarrollo de los asuntos consulares.

2. Solicitar a las Misiones Diplomaticas y Consulares, informes sobre la gestidon consular.

3. Suministrar al Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion
Internacional los elementos técnicos y conceptuales en la formulacion de planes,
programas y proyectos de la gestion consular.

4. Ordenar la preparacion y revisién de las letras patentes para la acreditacion de los
Codnsules de Colombia.

5. Coordinar, cuando proceda, con la Direcciéon de Asuntos Juridicos Internacionales el
tramite de exhortos, cartas rogatorias y diligencias judiciales que deban cumplirse en el
exterior.

6. Coordinar las actividades de los consulados para adelantar las gestiones notariales,
electorales, de registro civil, de cedulacién y tarjetas de identidad, de reclutamiento, de
certificaciones de antecedentes judiciales, de supervivencias y demas tramites
documentarios, conforme a la normatividad vigente.

7. Vigilar, en coordinacién con la Direccion Administrativa y Financiera, la correcta
aplicacion de las normas sobre recaudos consulares.

8. Apoyar al Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion Internacional,
y por su intermedio, al Ministro, en materia de politica de asistencia a los colombianos
en el exterior.

9. Aplicar en cuanto al Ministerio de Relaciones Exteriores corresponda, la Ley 1448 de
2011 "por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las
victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones" y las normas que
la modifiquen, adicionen o sustituyan, y demas asuntos relacionados con la misma.

10.Aplicar en cuanto al Ministerio de Relaciones Exteriores corresponda, la Ley 985 de
2005, "por medio de la cual se adoptan medidas contra la trata de personas y normas
para la atencion y proteccion de las victimas de esta", y las normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan, y demas asuntos relacionados con la misma.

11.Dirigir y coordinar la expedicién de pasaportes, expedir los pasaportes diplomaticos y
oficiales e instruir y supervisar a las entidades que el Ministerio de Relaciones Exteriores
determine en el proceso de expedicion de pasaportes, de conformidad con los
convenios que se suscriban sobre la materia y gestionar su reconocimiento
internacional.

12.Definir directrices y supervisar a los consulados en el proceso de expedicion de
pasaportes, y funciones notariales.

13.Expedir y verificar la apostilla y legalizacion de documentos, de acuerdo con las normas
y procedimientos legales vigentes sobre la materia y gestionar su reconocimiento
internacional.

14.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
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15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Procedimientos y directrices de atencion al ciudadano
o Normas y Procedimientos Consulares

o Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

o Normas y procedimientos consulares

o Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

o Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria
o Directrices internacionales de politica migratoria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacioén

e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestidn del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento Sistémico

e Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular y cumplir con los siguientes requisitos

Titulo profesional en una disciplina académica Sesenta (60) meses de
experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en una disciplina académica Setenta y dos (72)
meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Técnico

CcODIGO: 0100

GRADO: 22

NUMERO DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccion de Colombia Nos Une

SUPERIOR INMEDIATO: Viceministro de Asuntos Migratorios, Consulares y

Proteccién Internacional

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE COLOMBIA NOS UNE
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar al Viceministro de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion Internacional
los elementos conceptuales y técnicos necesarios para la formulacion, implementacion y
evaluacion de programas, estrategias, proyectos, iniciativas, empresariales, culturales,
académicos, investigativos y de desarrollo tecnologico e innovacion orientadas a fortalecer
el tejido social y promover activades de los colombianos fuera del pais, la didspora
nacional, colombianos retornados, migrantes y refugiados. Esto incluye apoyar en el
disefo, ejecucion, seguimiento y retroalimentacion de la Politica Migratoria en lo de su
competencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion
Internacional en el fortalecimiento de las politicas publicas relacionadas con los
colombianos residentes en el exterior, colombianos retornados y poblacion migrante
regular en territorio nacional, dando cumplimiento a la Politica Integral Migratoria.

2. Suministrar al Viceministerio de Asuntos Migratorias, Consulares y Proteccion
Internacional junta a sus grupos internos de trabajo los elementos técnicos y
conceptuales en la formulacion de planes, programas, proyectos y politicas publicas
relacionados con los colombianos residentes en el exterior, colombianos retornados y
poblacién migrante regular en territorio nacional.

3. Dirigir la politica de vinculacién integral de los colombianos en el exterior coma sujetos
de derecho.

4. Liderar la politica de retorno integral, digno, seguro y sostenible.
5. Liderar las politicas para los inmigrantes regulares en Colombia.

6. Asesorar al Viceministerio de Asuntos Migratorias, Consulares y Proteccion
Internacional en el desafio, ejecucion y evaluacién de la Politica Integral Migratoria, asi
coma en el gjercicio de las funciones en la Comisién Nacional Intersectorial de Migracién
y demas instancias o mecanismos de coordinacion.

7. Realizar el seguimiento al cumplimiento las directrices de Politica Migratoria, por parte
de las Oficinas Consulares acreditadas en el exterior.

8. Apoyar al Viceministerio de Asuntos Migratorias, Consulares y Proteccion Internacional
en la formulacién de las directrices de politica migratoria en sus areas respectivas, asi
coma coordinar la preparacion de la posicion nacional y defenderla en las reuniones,
organismos, faros, instancias y mecanismos regionales y multilaterales.

9. Realizar el seguimiento y evaluacion de las medidas que se adopten en los faros,
instancias y mecanismos multilaterales y regionales sobre la Politica Migratoria y
evaluar su impacto para los intereses nacionales, informar al Viceministerio de Asuntos
Migratorias, Consulares y Proteccion Internacional y, por su conducto, al Viceministerio
de Asuntos Multilaterales.

10.Coordinar con la Direccién de Asuntos Juridicos internacionales y las entidades
publicas pertinentes la preparacion, negociacion y adhesion a los instrumentos
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internacionales en materia de Politica Migratoria y convenios referidos a las poblaciones
en movilidad humana.

11.Desafiar estrategias de comunicacién comunitaria, con la utilizacion de las tecnologias
de la informacién que permitan mantener informados a los connacionales, retornados y
migrantes sobre los proyectos y programas que realiza, coordina e impulsa la Direccién
Colombia Nos Une.

12.Dirigir las estrategias de identificacion y caracterizacion de la migracion internacional
colombiana, el retorno de la diaspora colombiana a su pais de origen y la migracion de
extranjeros a Colombia, en coordinacién con la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia y demas instituciones.

13.Planificar, coordinar y hacer seguimiento a las acciones de los grupos internos de
trabajo que sean adscritos a esta Direccion.

14.Elaborar y presentar al viceministro de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion
Internacional, en coordinacién con la Direccion Administrativa y Financiera y la Oficina
Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional, los insumos técnicos necesarios
para la aprobacion por parte del Ministro (a) del plan estratégico, el plan de
comunicaciones y el anteproyecto de presupuesto de la Direccién de Colombia Nos
Une.

15. Efectuar el seguimiento y control al plan estratégico, al plan de comunicaciones y a la
ejecucion presupuestal de la Direccién de Colombia Nos Une, en términos de eficiencia
y eficacia.

16.Gestionar recursos para financiar y cofinanciar los programas, proyectos y actividades
establecidos en el plan estratégico, en concordancia con el presupuesto aprobado
segun la vigencia fiscal y de conformidad con las directrices del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

17.Elaborar, en coordinacion con las demas dependencias, el Programa Anual
Mensualizado de Caja (PAC) correspondiente a los recursos a cargo de la Direccion y
realizar el control de su ejecucion.

18.Llevar la contabilidad del presupuesto a cargo de la Direccién de Colombia Nos Une y
remitirla a la Direccion Administrativa y Financiera para su consolidacion, de acuerdo
con los lineamientos que para el efecto defina el Ministerio de Relaciones Exteriores.

19.Planificar, dirigir y coordinar los procesos de presupuesto, contabilidad, tesoreria,
administracién de bienes y servicios, talento humano y gestion documental de la
Direccion de Colombia Nos Une, conforme a la normativa vigente.

20.Realizar el seguimiento y la evaluacion de la gestidn institucional de la Direccion de
Colombia Nos Une, consolidando los resultados y elaborando los informes para su
presentacion ante las instancias competentes.

21.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema integrado de Gestién institucional.

22.Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Procedimientos y directrices de atencion al ciudadano
o Normas y Procedimientos Consulares

o Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

o Normas y procedimientos consulares

o Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

o Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria
o Directrices internacionales de politica migratoria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion

e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento Sistémico

e Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion;
Contaduria Publica; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Contaduria Publica;

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

Sesenta (60) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ey.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion;
Contaduria Publica; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Contaduria Publica;

Setenta y dos (72)
meses de experiencia
profesional relacionada.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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.

Articulo 4°.- Adopcién. ElI Ministerio de Relaciones Exteriores, mediante acto
administrativo, adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

Articulo 5°.- Vigencia y derogatoria. La presente Resolucion rige a partir del dia siguiente
a la fecha de su publicacion en el diario oficial y modifica la Resolucién 0341 de 2026, y
demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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