REPUBLICA DE COLOMBIA

El futuro
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MINISTERIO DEL INTERIOR

RESOLUCION NUMERO 0 2 @g DE2022 § § FEB 200

Por la cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para
los Empleos de la planta de personal del Ministerio del Interior creados mediante el Decreto
2354 de 2019, adoptado mediante la Resolucién No. 0133 del 06 de febrero de 2020

EL MINISTRO DEL INTERIOR

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas en particular en
el Decreto 2893 de 2011 y en cumplimiento a los dispuesto en el Decreto Ley 770 de 2005 y
de manera especial el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el manual de funciones es un instrumento de |a administracion de personal a través del
cual se establecen las funciones, requisitos y competencias laborales de los empleos que

conforman la planta de personal de fa entidad y los requerimientos exigidos para el desemperio
de estos,

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece «No habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter

remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que el Decreto Ley 770 de 2005, establece el sistema de funciones y de requisitos generales
para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece «Los organismos y entidades a
los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la
planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio».

Que el Decreto 2353 de 2019, modifico la estructura del Ministerio del Interior transformando la
Direccién de a Autoridad Nacional de Consulta Previa; creando la Subdireccion Técnica de
Consulta Previa, la Subdireccion de Gestién de Consuita Previa y la Subdireccion Corporativa.

Que el Decreto 2354 de 2019, establece la planta de persenal de la Direccion de la Autoridad
Nacional de Consulta Previa.

Que mediante la Resolucién 0133 de 2020 se adoptd el manual de funciones, requisitos y
competencias laborales.

Que con la finalidad de hacer mas eficiente la ejecucion de tareas a cargo de la Direccién de la
Autoridad Nacional de Consulta Previa, a través de MEM2021-18112-DCP-2700 de fecha 02
de septiembre de 2021, el director solicité se realizara un ajuste al manual de funciones.
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Que la Subdireccién de Gestion Humana y la Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta

Previa realizaron el estudio técnico que soporta la modificacion del manual, la que se orienta
a obtener mayores niveles de eficiencia en la gestion.

Que mediante correo institucional de Gestidn Humana de fecha 16 de septiembre de 2021, se
socializo el proyecto de modificacion manual de funciones de la Direccién de la Autoridad
Nacional de Consulta Previa a las organizaciones sindicales Sindicato de Servidores Piblicos
del Ministerio del Interior (SINDEMINT) y Sindicato Nacional de Empleados de !a Rama
Ejecutiva (SINEMPRAE), recibiendo recomendaciones solo por parte de (SINDEMINT)
mediante oficio SDMI-017 de fecha 21 de septiembre de 2021, las cuales fueron revisadas y
aplicadas de acuerdo a su pertinencia.

Que en cumplimiento del paragrafo 3 del articulo 1 del Decreto 51 de 2018 se realizé la

publicacion a través de la pagina web desde el 03 y hasta el 07 de enero de 2022, sin recibir
observaciones.

En virtud de lo anterior, este despacho,
RESUELVE:

Articulo 1. Manual de Funciones: Establecer el manual especifico de funciones, requisitos y
competencias Laborales, para los empleos creados mediante el Decreto 2354 de 2019 asi,

- _ L IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo 1020
Grado: 17
No. de cargos: 3
. Despache Viceministro para la Participacion e
Dependencia: IguaFI)dad de Derechos P P
Cargo del jefe Inmediato: \égerergrl:g:tm para la Participacion e lgualdad de
- DESPACHO VICEMINISTRO PARA LA PARTICIPACION E IGUALDAD DE DERECHOS -
Lo et e CONSULTAPREVIA L LR -

. [Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio en la formulacién, desarrollo, ejecucion y seguimiento de planes,
programas y proyectos en materia de consulta previa, de conformidad con los procedimientos
institucionales definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar los estudios, diagnésticos, proyectos y demas documentos necesarios para el
fortalecimiento de la gestion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Orientar el proceso de planeacién estratégica institucional en materia de consulta previa de
acuerdo con los procedimientos establecidos y politicas pubiicas.

3. Proponery disefiar instrumentos metodolagicos para la formulacion e implementacion de las
politicas, planes, programas y proyectos en materia de consulta previa, conforme a los
procedimientos definidos.

4. Asesorar y proponer las acciones para la implementacion ¥y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion Institucional, teniendo en cuenta los parametros establecidos.

5. Asesorar y orientar la definicién de los indicadores de gestion de los programas y proyectos

en materia de consulta previa, realizando su respectiva aplicacion y seguimiento, de acuerdo
con las directrices establecidas para tal fin.
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6. Asesorar y coordinar con las diferentes dependencias ta conformacion y analisis de las
estadisticas de gestion, la formulacion, aplicacion de indicadores de gestién y de mecanismos
de evaluacién del cumplimiento de los objetivos y metas definidos en materia de consulta
previa, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Asesorar en el disefio de metodologias para elaborar y/o actualizar los manuales de procesos
y procedimientos de las dependencias en materia de consulta previa, de conformidad con los
parametros establecidos.

8. Asesorar al Viceministerio en el estudio, organizacion y desarrollo administrativo,
optimizacion y racionalizacion de tramites, y demas asuntos relacionados con la gestidn de
acuerdo con los principios de eficacia, eficiencia y efectividad de la gestién pablica.

9. Apoyar el proceso de planeacion presupuestal en materia de consulta previa y realizar
seguimiento a la ejecucion presupuestal.

10. Asistir y participar en representacion de la Direccién, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial en materia de consulta previa, cuando sea delegado.

11. Realizar las labores propias del Modelo integrade de planeacion y gestion en lo relative a los
procesos a su cargo.

12. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan en el ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas dentro de los términos
estipulados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

14. Implementar mecanismos para garantizar la correcta gestion documental y de informacion de
los asuntos a su cargo.

15. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Integrados de Gestién de Calidad. .

2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

2. Metodologias de formulacién de planes, programas y proyectos.

3. Planeacion Estratégica.

4. Administracién y gerencia piblica.

5. Presupuesto piblico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES . o - POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizaje continuo e (Confiabilidad Técnica

® Orientacion a resultados ¢ (Creatividad & innovacion

® Orientacion al usuario y al ciudadano * |Iniciativa

e Compromiso con la organizacion ¢ Construccion de Relaciones

¢ Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno

®  Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ - EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nacleo

basico del conocimiento en:

Administracion; Contaduria Publica; Economia:

Ingenieria Administrativa y  Afines; Ingenieria Sesenta y seis (66) meses de

Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines: experiencia profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién

en areas relacionadas con las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

~— FORMAGION ACADEMICA

__Vill. ALTERNATIVA ~

“EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion; Contaduria Publica; Economia,
Ingenieria  Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria, en
areas relacionadas con las funciones del empleo, o

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Cincuenta y cuatro (54} meses de
experiencia profesional refacionada

e _Viil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMIGA =

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nacleo
basico de conocimiento en:

Administracion; Contaduria Publica; Economia,
ingenieria  Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Matemnaticas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Noventa
experiencia
relacionada,

{20) meses de

profesional
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo 1020
Grado: 17
No. de cargos: 3

. Despacho Viceministro para la Participacion e
Dependencia: lguzldad de Derechos

. i Viceministro para la Participacién e Igualdad
Cargo del jefe Inmediato: de Derechos g
e e .-II.AREA-FUNCIONAL e
DESPACHOQ VICEMINISTRO PARA LA PARTICIPAC_IO_N E IGUALDAD DE DERECHOS -
"IN, PROPOSITO PRINCIPAL . = _

Asesorar en el andlisis y realizacion de tramites juridicos y conceptualizar acerca de los asuntos
en materia de consulta previa, de conformidad con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en materia de consulta previa a las diferentes dependencias en los asuntos legales
de su competencia de conformidad con las directrices impartidas.

2. Emitir conceptos juridicos solicitados en materia de consulta previa por las distintas
dependencias de la Entidad, estableciendo la unidad de criterio y el cumplimiento adecuado
de las normas, segun los lineamientos establecidos.

3. Proponer y proyectar en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica del Ministerio actos
legislativos, proyectos de ley, proyectos de decreto, proyectos de resolucidén o proyectos
administrativos necesarios en materia de consulta previa.

4. Establecer planes y estrategias para la atencion oportuna y pertinente de los asuntos juridicos
en materia de consulta previa.

9. Asesorar al Viceministerio para la Participacién e Igualdad de Derechos en la toma de
decisiones de carécter juridico de acuerdo con las politicas y planes nacicnales y la
normatividad vigente en materia de consuita previa.

6. Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas y recursos que le sean delegadas en materia
de consulta previa de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Realizar el control de legalidad de los actos administrativos y demas documentos que versen
sobre la materia de consulta previa, de conformidad con la normativa vigente v los
lineamientos establecidos.

8. Proyectar respuesta a las reclamaciones judiciales o extrajudiciales que se instauren en
contra de la Direccion por causa 0 con ocasién de cualquier situacién conforme 2 las
disposiciones legales vigentes en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica del Ministerio.

9. Elaborar estudios en derecho segun procedimientos definidos.

10. Asistir y participar en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

11. Realizar las labores propias del modelo integrado de planeacién y gestién establecidos.

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

13. Implementar mecanismos para garantizar la correcta gestién documental y de informacién de
los asuntos a su cargo.

14. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Derecho Constitucional y Administrativo

. Contratacion Piblica

. Interpretacién y redaccion de textos juridicos

. Herramientas informaticas.

- Marco legal que rige las actuaciones plblicas en las materias de competencia del Ministerio.
- Normas y jurisprudencia relacionadas con la organizacion y funcionamiento del Estado.

0O~ A B =
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9. Sistemas Integrados de Gestidn de Calidad.
10.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

- VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
-COMUNES - L POR NIVEL JERARQUICO -

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

_Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- FORMACIONACADEMICA - v EXPERIENCIA

Al

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de Relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo Profesional en disciplina académica de!
nicleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de Sesenta y seis (66) meses de experiencia

R, ; fesi relaci .
especializacién en dreas relacionadas con las profesional relacionada
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

- VAL ALTERNATN A=l - oo e
FORMACIGN ACADEMICA S o EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en;

Derecho y Afines. Cincuenta y cuatro (54) meses de

i . . experienci ion laci
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria, en periencia profesional relacionada
areas relacionadas con las funciones del empleo, o

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

. VI. ALTERNATIVA =11 .
FORMACION ACADEMICA BE EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nticleo basico de conocimiento en:

Noventa (90) meses de experiencia
Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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: I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo 1020
Grado: 17
No. de cargos: 3
- Despacho Viceministro para la Participacion

Dependencia: e 1gualdad de Derechos

. . Viceministro para la Participacion e Igualdad
Cargo del jefe inmediato: de Derechos
DESPACHO VICEMINISTRO PARA LA PARTICI_PACION:’.E’. IGUALDAD DE DERECHOS —

o S CONSULTA PREVIA . et ) _

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en los andlisis macroeconomicos y estadisticos de los asuntos relevantes en materia
de consulta previa de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el proceso de planeacion de la consulta previa en los aspectos técnicos,
econémicos y administrativos, garantizando la correcta aplicacion de las normas y los
procedimientos vigentes.

2. Disefiar las estrategias para la producion Y publicacién de informacion de temas
macroeconomicos de interés para la Entidad.

3. Proponer los mecanismos de medicién de las cifras e indicadores de la consulta previa de
acuerdo con [as necesidades institucionales y procedimientos definidos.

4. Asesorar la elaboracion de documentos de analisis macroeconémicos de interés de la Entidad
de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Gestionar convenios, cooperacién y apoyo institucional con entidades publicas y privadas,
con el objetivo de intercambiar informacion e investigacion, definir e implementar acciones y
estrategias, establecer agendas complementarias y conjuntas de conformidad con las
necesidades institucionales.

6. Participar en los distintos eventos nacionales e internacionales de actualizacién, seguimiento
y evaluacion de los procesos de consulta previa de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

7. Realizar el andlisis de la informacion para disefiar actividades dirigidas a fomentar las buenas
practicas en el desarrollo de los procesos consultivos de conformidad con los procedimientos
definidos.

8. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional, los
propositos y objetivos de la entidad en materia de consuita previa, que le sean confiados.

8. Elaborar las ponencias, informes y presentaciones para los eventos en los que participa la
entidad y que sean solicitados por e! despacho.

10. Orientar acciones que garanticen la coordinacion y articulacién de las entidades y sectores
que responden por la implementacién de las politicas, estrategias y programas en materia de
consulta previa.

11. Emitir los conceptos econdmicos que le sean solicitados de conformidad con las directrices
impartidas.

12. Asistir y participar en representacion de la entidad, en Feuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado,

13. Realizar las labores propias del Sistema integrado de planeacion y gestion en 1o relativo a los
procesos a su cargo.

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

15. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

16. Implementar mecanismos para garantizar la correcta gestion documental y de informacion de
los asuntos a su cargo.
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17. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Elaboracion de Estudios Econdmicos y Estadisticos.
2. Planeacién Estratégica.
3. Estructura y Administracion del Estado
4. Marco Legal y conceptual en materia de consulta previa
5. Herramientas informdticas.
6. Sistemas Integrados de Gestién de Calidad.
7. Normas y jurisprudencia relacionadas con la organizacion y funcionamiento del Estado.
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S
COMUNES - : POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo s Confiabilidad Técnica
e Orientacion a resultados ¢ Creatividad e innovacion
* Qrientacion al usuario y al ciudadano * |niciativa
» Compromiso con la organizacion s Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo ® Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

VII..REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- FORMACION ACADEMICA R = EXPERIENCIA

Titule Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Administracién, Contaduria Pdblica, Economia.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Titulo de posigrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

- VIIl. ALTERNATIVA -1 - _
FORMACION ACADEMICA o . " EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimients en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia. Cincuenta y cuatro (54) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria, en | SXPeriencia profesional relacionada
areas relacionadas con las funciones del empleo, o

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

' - Vil ALTERNA11VA—II e
FORMACION ACADEMICA p - - EXPERIENCIA. _

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en;

Noventa (90) meses de experiencia
Administracién, Contaduria Pablica, Economia. profesional relacicnada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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DIRECCION DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE CONSULTA PREVIA

. _ I IDENTIFICACION .

Nivel. Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cédigo 0100

Grado: 24

No. de cargos: 1

- Direccién de Ja Autoridad Nacional de

Dependencia: Consulta Previa

- N Viceministro para la Participacion e Igualdad
Cargo del jefe Inmediato: de Derechos
L II.AREA.FUNCIONA_L o
DIRECCION DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE CONSULTA PREVIA
- _HI. PROPOSITO PRINCIPAL - L

Dirigir y asesorar en fa formulacién de la politica y procesos de consulta previa en coordinacion

con las entidades y dependencias correspondientes, de acuerdo con la normatividad vigente, bajo

los paréametros de calidad y autocontrol.
' - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Dirigir, planear y programar los procesos de consulta previa, realizar la planeacién y
programacion de consulta previa en los aspectos tecnicos, economicos y administrativos, con
la periodicidad requerida, para la correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos
vigentes, en el marco de los procesos consultivos de competencia de la Direccion.

2. Impartir los lineamientos para la determinacion de la procedencia de |a consulta previa acorde
a la normatividad vigente, para la expedicién de medidas legislativas o administrativas o la
ejecucion de proyectos, obras o actividades, que puedan afectar directamente a comunidades
étnicas.

3. Liderar, dirigir y coordinar el ejercicio del derecho a la consulta previa, mediante
procedimientos adecuados, garantizando la participacion de las comunidades a través de sus
instituciones representativas, con el fin de proteger su integridad étnica y cultural, en el marco
de los procesos consultivos de competencia de la Direccién.

4. Definir la ruta metodologica y término de duracion de Ja consulta previa, en los eventos en
que las partes no logren un acuerdo sobre los mismos.

S. Proponer las politicas en materia de consulta previa y dirigir la ejecucion, seguimiento y
evaluacion de las mismas.

6. Establecer directrices, metodologias, protocolos y herramientas diferenciadas para realizar
los procesos de consulta previa, de conformidad con lo establecido en la legislacién sobre la
materia.

7. Adoptar los criterios para las capacitaciones, asesorias y asistencias técnicas en materia de
consulta previa.

8. Identificar y articular a las entidades publicas y sector privado cuya concurrencia se requiera
en la programacién, prevision, identificacion, realizacion y gestion de los procesos de consulta
previa.

9. lIdentificar los sistemas de informacion que se requieran para el cumplimiento de las
funciones de la Direccién e impartir las directrices para su administracion e interoperabilidad
con sisternas de informacion de otras entidades del Estado, en coordinacion con la Oficina
de Informacion Publica del Ministerio.

10. Dirigir la consolidacion, actualizacién y custodia de la informacion sobre los procesos de
consulta previa, asi como promover el conocimiento y difusion de los mismos y de su marco
juridica.

11. Fijar los lineamientos para el seguimiento a los acuerdos alcanzados en los procesos de
consulta previa, segun los plazos y condiciones acordados e informar sobre el cumplimiento
a las autoridades competentes.

12. Dirigir y promover estudios del impacto econémico de los proyectos sobre las comunidades
etnicas, el costo de oportunidad de su no realizacion, la cuantificacién de las afectaciones
directas y de las medidas acordadas, asi como llevar las estadisticas pertinentes sobre las
compensaciones & intervenciones que se tasen e implementen.




0209 -

RESOLUCION NUMERO DE 2022 PAGINA 10

“Por 1a cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los Empleos de la planta de
personal del Ministerio del Interior creados mediante el Decreto 2354 de 2019, adoptado mediante la Resolucion No. 0133 del
06 de febrero de 2020"

13. Expedir los actos administrativos que le correspondan por su competencia mediante los
cuales se da por concluido el procedimiento administrativo de consulta previa.

14. Resolver en segunda instancia los recursos gque se interpongan contra los actos
administrativos proferidos por las Subdirecciones de la Direccion.

15. Dirigir y aprobar el seguimiento de los procesos relacionados con el control de programas,
proyectos, planes estratégicos y de accién, generar los indicadores de su competencia, y
verificar que se encuentren acordes con lo dispuesto por la Oficina Asesora de Planeacion
del Ministerio del Interior y definir la propuesta de ajustes a los mismos.

18. Administrar, de conformidad con las normas vigentes, los bienes y recursos destinados para
el funcionamiento de la Direccion y responder por su correcta aplicacion o utilizacion.

17. Presentar a la Oficina Asesora de Planeacion, para aprobacién del Ministro, el Plan
Estratégico y el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién.

18. Llevar en forma separada del Ministerio, la contabilidad de los fondos ¥ cuentas a cargo de
la Direccion, y remitirla para su consolidacion, de acuerde con los lineamientos que para el
efecto defina el Ministerio,

18. Reportar a la Subdireccién Administrativa y Financiera del Ministerio, la informacion
relacionada con su gestién, en los sistemas de informacién que disponga el Ministerio.

20. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrade de Planeacion y Gestién
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia.

21. Presentar los anteproyectos de presupuesto de inversion, de funcionamiento y €l proyecto de
utilizacién de recursos del fondo que se apropien para la Direccién.

22. Asistir y participar en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

23. Responder las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

24. Impartir los lineamientos para la correcta gestién documental y de informacién de los asuntos
de la Direccion.

25. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
' V. .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

1. Marco legal y conceptual que rige la actuacién publica en materias de competencia del
Ministerio.

2. Formulacion, viabilizacion y ejecucion de planes y programas,
3. Especificaciones técnicas y de presupuesto.
4. Normas de contratacién piblica.
5. Conocimiento en temas de Gestién Pubilica y Planeacion Estratégica.
6. Sistemas Integrados de Gestién de Calidad.
7. Modelo Integradc de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : : POR NIVEL JERARQUICO
. . * Visidn estratégica
* Aprendizaje continuo . )
. . ¢ Liderazgo efectivo
* QOrientacion a resultados .
. . . . ®* Planeacion
* Orientacion al usuario y al ciudadano -
- . ¢ Toma de decisiones
* Compromiso con la organizacion i
. . ¢ Gestién del desarrollo de las personas
¢ Trabajo en equipo . e
. s Pensamiento Sistémico

Adaptacién al cambi . .
aptacion a 0 Resolucion de conflictos

.__ VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA L ' : EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
Politica, Refaciones Internacionales;
Derecho y  Afines;  Administracion,
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Contaduria Publica, Economia; Arquitectura

y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines:
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Mateméticas, Estadistica

y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria, en areas relacionadas con las
funciones del empleo, o

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada

FORMACION ACADEMICA

VIIl. ALTERNATIVA -

"EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Anfropologia, Ares Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Intemacionales;
Derecho y  Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura
y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines:
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica
y Afines.

Titulo de posigradc en la modalidad de
Especializacién, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.

-_VIIl. ALTERNATIVA - Il

FORMAGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimients en:

Antropologia, Ares Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y Afines;
Administracion;Contaduria Publicz;

Economia; Arquitectura y Afines; Ingenieria
Administrativa y  Afines;  Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Ciento cuatro (104) meses de experiencia
profesional relacionada
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Codigo 0150

Grado: 23

No. de cargos: 3

Dependencia: Subdireccién Técnica de Consulta Previa

Cargo del jefe Inmediato: B;:%or de la Autoridad Nacional de Consulta
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION TECNICA DE CONSULTA PREVIA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y desarrollar las actividades requeridas para la expedicion de los actos administrativos de
procedencia de la consulta previa, de conformidad con las necesidades institucionales vy
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar la procedencia de la consulta previa para la adopcion de medidas administrativas y
legislativas y la ejecucion de los proyectos, obras, o actividades, de acuerdo con el criterio de
afectacion directa, y con fundamento en los estudios juridicos, cartograficos, geograficos o
espaciales que se requieran.

2 Establecer directrices, metodologias, protocolos y herramientas diferenciadas frente a la
determinacion de la afectacion directa que pueda derivarse de proyectos, obras, actividades,
medidas administrativas o legislativas.

3. Dirigir de acuerdo con las directrices de la Direccién de la Autoridad Nacional de Consulta
Previa, la coordinacion y desarrollo de las visitas de verificacién en campo que se determinen
necesarias para establecer la procedencia de la consulta previa.

4. Expedir los actos administrativos de procedencia de la consulta previa, segun los criterios del
Convenio 169 de la OIT, la legislacién nacional y la jurisprudenciaconstitucional.

5. Dirigir la administracién del sistema de informacion relativo a comunidades étnicas que sean
de competencia de la Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta Previa y gestionar su
interoperabilidad en el marco de sus competencias.

6. Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Consulta Previa a cargo de la Direccion.

7. Suministrar la informacién que requiera la Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta
Previa para el analisis del impacto econémico y social de la consulta previa.

8 Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en lo relativo a los
procesos a su cargo.

9

Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le

pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacién del

Ministerio, dentro de los términos de ley.

10. Asistir y participar en representacién de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

12 Adelantar las gestiones necesarias para la correcta gestion documental y de informacién de Ia|
Subdireccién.

13_Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOC

IMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Marco legal que rige la actuacién publica en materias de competencia del Ministerio.
. Conocimiento en temas de Gestion Publica y Planeacion Estratégica.

- Conocimiento sobre grupos étnicos y diversidad cultural.

- Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa

. Herramientas informaticas.

. Sistemas Integrados de Gestion de Calidad.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~NOO Pk WN =
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

__VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENGIA |

Titulo Profesionai en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Antropologia, Artes Liberales; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Administracion; Derecho y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacienada.

TFORMACION ACADEWICA

VIIl. ALTERNATIVA -1

~EXPERIENCIA_

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Antropologia, Artes Liberales; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia vy Afines;
Administracion; Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion, en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.

. VIl.ALTERNATIVA - 1I

_ FORMACION ACADEMICA

... .EXPERIENGIA

Titulo Profesional en disciplina académica de!
nucleo basico de conocimiento en:

Antropologia, Artes Liberales; ingenieria Civil ¥
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines:
Derecho y afines; Administracion,

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Cien (100) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Cédigo 0150
Grado: 23
No. de cargos: 3
Dependencia: Subdireccidn de Gestién de Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato: E::fi:;or de la Autoridad Nacional de Consulta
' Il. AREA FUNCIONAL .. .

__ SUBDIRECCION DE GESTION DE CONSULTA PREVIA
- ' . PROPOSITO PRINCIPAL™ -~ -
Dirigir y asesorar en el desarrollo de las etapas del proceso de consulta previa, de conformidad
con la normativa vigente, politicas y lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el desarrollo del proceso de consulta previa, mediante procedimientos definidos paral
el efecto, garantizando la participacion de las comunidades étnicas a través de sus instituciones
representativas, con el fin de proteger su integridad étnica y cultural,

2. Proponer las directrices, metodologias, protocolos y herramientas diferenciadas, para la
asistencia técnica y la realizacion de la consulta previa.

3. Verificar antes de! inicio de cualquier proceso de consulta previa, con las direcciones de Asuntos
Indigenas, Rom y Minorias y de Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales v
Palenqueras del Ministerio del Interior, los registros actualizados de la representacién legal del
las autoridades de los grupos étnicos y conformacién legitima de los espacios de concertacion
propios de cada uno de ellos.

4. Elaborar la programacion de las reuniones de consulta previa que se deben ejecutar, para
aprobacién de |a Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta Previa,

5. Apoyar a los actores en la construccién y cumplimiento de la ruta metodoldgica de la consulta
previa, e informar a la Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta Previa en los eventos en

que las partes no logren un acuerdo sobre los mismos.

B. Convocar a los diferentes actores a las reuniones de consuilta previa y estudiar y autorizar las

solicitudes de aplazamiento. '

7. Llevar el registro de compromisos gue hayan asumido los actores en desarrolio de los procesos|
de consulta previa e identificar los problemas y soluciones posibles.

8. Realizar seguimiento a los acuerdos alcanzados en los procesos de consulta previa, segan log|
plazos y condiciones acordados para ello.

9. Coordinar y ejecutar los procesos de capacitacion, asesoria y asistencia técnica en materia de
consulta previa.

10. Suministrar la informacién que requiera la Direccion para el andlisis del impacto econdmico vy,
social de la consulta previa.

11. Actualizar ef Sistema de Informacién de Consulta Previa de la Direccién,

12. Gestionar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia.

13. Asistir y participar en representacién de la Direccién, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

14. Responder las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

15. Implementar mecanismos para la correcta gestion documental y de informacion de los asuntos!
de la Subdireccion.

16. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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. Herramientas informaticas.

O~ BWN -

. Sistemas Integrados de Gestioén de Calidad.
- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

. Marco legal y conceptual que rige la actuacién publica en materias de competencia
. Conocimiento en temas de Gestién Publica y Planeacion Estratégica.

. Conocimiento sobre grupos étnicos y diversidad cultural.

- Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa.

- Habilidades en e! manejo y resolucién de conflictos.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘COMUNES

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

"~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo V.ISIOD es_tratégif.:a
Orientacion a resultados leerazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION -
__ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Plblica,
Economia; Derecho y afines; Ingenieria
industrial y Afines; Ingenieria Administrativa
y Afines; Antropologia y artes liberales,
Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines:
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Sesenta y cuatro {64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta  Profesional en jos casos
reglamentados por [a Ley.
VIl ALTERNATIVA — 1
"FORMACION : EXPERIENCIA
_ACADEMICA .

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en;

Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Derecho y afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Antropologia y artes Iiberales,
Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines;
ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.

" VIl ALTERNATIVA — 11

'FORMACION

|

EXPERIENCIA
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ACADEMICA

Titule Profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en;

Administracion,  Contaduria  Piblica,
Economia; Derecho y afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Antropologia vy
artes liberales, Ingenieria Ambiental
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cien (100} meses de experiencia profesional
relacionada.
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. I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Codiga 0150
Grado: 23
No. de cargos: 3
Dependencia: Subdireccion Corporativa
Cargo del jefe Inmediato: Elr:cizgor de la Autoridad Nacional de Consulta

I AREA FUNCIONAL = |
~ SUBDIRECCION CORPORATIVA
“1ll, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar el desarrollo de los planes, programas y proyectos corporativos para la Direccion
de la Autoridad Nacional de Consulta Previa, para el cumplimiento de los objetivos institucionales
con criterios de transparencia, oportunidad y eficiencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar Ia ejecucion de los planes y servicios administrativos, logisticos y financieros
adoptados por la Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta Previa,

2. Planificar, dirigir y coordinar los procesos de contratacion, asi como elaborar los actos
administrativos relacionados con dichos procesos, de acuerdo con ia normatividad vigente v la
delegacion que le sea conferida.

3. Planificar, dirigir y coordinar los procesos de presu puesto, contabilidad, tesoreria, administracion
de bienes y servicios, y de gestion documental de fa Direccion, en cumplimiento de la normativa
vigente.

4. FElaborar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién el plan estratégico y el
anteproyecto de presupuesto de la Direccion.

5. Adelantar el tramite de las situaciones administrativas del personal de la Direccion de ia
Autoridad Nacional de Consulta Previa, conforme a los linearnientos dados por la Subdireccion
de Gestion Humana del Ministerio y la delegacion que le sea conferida.

6. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en lo relativo a los
procesos a su cargo.

7. Coordinar acciones de seguimiento y control para que las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PQRSD), sean respondidas dentro de los términos de ley.

8. Responder las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a fravés de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

9. Asistir y participar en representacion de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas ¢ comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con ia oportunidad y
pericdicidad requeridas.

11. Adelantar las gestiones necesarias para la correcta gestion documental y el manejo y custodia
de informacion de la Direccion.

12. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia

. Plan Nacional de Desarvollo.

- Estructura organizacional y procesos institucionales.
. Presupuesto Puablico.

. Normatividad presupuestal

. Contabilidad Pablica

. Normas Tributarias,

. Finanzas Pablicas

. Derecho Administrativo

10. Contratacién Publica

11. Sistemnas Integrados de Gestion de Calidad.

WoM~IOWmh wh) =
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12- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,
.. COMUNES .. . - ' _ - POR NIVEL JERARQUICO -
. . * Vision estratégica

* Aprendizaje continuo *  Liderazgo efectivo
* QOrientacion a resultados e Planeacién
+ Orientacion al usuario y al ciudadano e  Toma de decisiones
: ?;rzz'rcc:mrl]sz c;cimc:a organizacion * (estion del desarrollo de las personas
o Ad tja\ c%n ?c:mbio ® Pensamiento Sistémico

aptacion a * Resolucidn de conflictos

__VIL. REQUISITOS DE FORMACIO

FORMACION ACADEMICA

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA_
- EXPERIENCIA_

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conecimiento en;

Administracion,  Contaduria  Publica,
Economia; Derecho y afines; Ingenieria
industrial y Afines; Ingenteria

Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
e o oo VI ALTERNATIVA - | S :
FORMACION ACADEMICA -~ .| . .. . EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Derecho y afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por [a Ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.

Vil. ALTER|

NATIVA -1l

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENGIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Derecho y afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa
y Afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Cien (100) meses de experiencia profesional
relacionada.
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1. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado: 22
No. de cargos: )
- Direccién de la Autoridad Nacional de
Dependencia: Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa
) - “oo o N.AREAFUNCIONAL '
__ SUBDIRECCION CORPORATIVA
lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, actualizar y consolidar la informacién de las diferentes dependencias en los

diferentes medios electronicos y redes sociales, de acuerdo con los eventos a realizarse o
procedimientos determinados.

IvV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la estructuracion del Plan de Comunicacion Institucional de la Direccion conforme
con el procedimiento establecido.

2. Administrar la informacion y contenido periodistico publicado en los sitios web y redes sociales
de la Direccion de acuerdo con los procedimientos definidos

3. Orientar en la formulacion de las politicas y estrategias de divulgacion y promocion
permanente de los procesos de consulta previa, promoviendo el uso y beneficio social de las
comunicaciones y el acceso a la informacién para todos los habitantes del territorio nacional.

4. Liderar y coordinar la estrategia de comunicaciones extema e interna de la Direccién de
conformidad con los parametros establecidos.

5. Elaborar y publicar en los medios de comunicacion escrita y audiovisual, ia informacion
generada por las dependencias de la Direccién de conformidad con los lineamientos definidos.

6. Acompafiar los cubrimientos periodisticos programados para el desarrollo de las actividades
de [as dependencias de acuerdo con los procedimientos definidos.

7. Organizar y coordinar la realizacion de los actos protocolarios en los que deba participar el
director y acompafiario a los eventos oficiales de conformidad a las necesidades
institucionales y lineamientos definidos.

8. Asistiry participar en representacion de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

9. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn en lo relativo a los
procesos a su cargo.

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

11. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan en ambito de sus competencias a través de los sisternas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

12. Implementar mecanismos para |a correcta gestion documental y de informacion de los asuntos
a su carge.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion ¥ ejecucion de acciones
para la mitigacion de 10s riesgos institucionales.

14. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el area de desempefo y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas asociadas a la comunicacion, transparencia en entidades pubiicas.
Estructura organizacional y procesos institucionales.

Comunicacién Organizacional.

Redaccién de Documentos.

Manejo de Medios de Comunicacion.

Herramientas Ofimaticas.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

NOO A WN -
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. VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_COMUNES: . .~ - . |- . "PORNIVEL JERARQUICO

. . + Aporte técnico profesional
* Aprendizaje confinuo «  Comunicacion efectiva
* Orientacion a resultados «  Gestién de Procedimientos
* Orientacion al usuario y al ciudadana + Instrumentacién de Decisiones
* Compromiso con la organizacion
& Trabajo en equipo Cuan_do tgnga personal a cargo:
e  Adaptacién al cambio + Direccion y desarrolio de personal

*» Toma de decisiones,

_- VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ _FORMACION ACADEMICA -~ . [~ = EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nitcleo basico de Conocimiento en;

Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

" . rej i ienci
Titulo de postgrado en la modalidad de Trg;gts?oﬁasl"?et;g;)];gzses de experiencia
especializacién en areas relacionadas con las | P '

funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentarios por la Ley.

_ FORMACION ACADEMICA S o EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en;

L . o Sesenta y un (61) meses de experiencia
Comunicacién Social, Periodismo y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentarios por la Ley.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empieo: Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado: 22
No. de cargos: 6
Dependencia: Ei;evci;giOn de la Autoridad Nacional de Consulta
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
: N ... JLAREAFUNCIONAL = e
SUBDIRE_C_CION TECNICA DE CONSULTA PREVIA
' - lll. PROPOSITO PRINCIPAL - :

Realizar las actividades inherentes al desarrollo de las etapas del proceso de determinacion de

procedencia de consulta previa, de conformidad con la normatividad vigente, politicas vy
lineamientos establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Revisar y evaluar los conceptos y analisis etnologicos, cartograficos y geogréficos de las
solicitudes de Actos Administrativos de procedencia con la oportunidad de la consulta previa
y la determinacion de comunidades objeto de consulta, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2 Implementar las metodologias, protocolos y herramientas para el desarrollo de los procesos
de determinacién de procedencia la consulta previa de acuerdo con los fineamientos
establecidos.

3. Estudiar y analizar la solicitud de determinacion de comunidades étnicas verificando la
informacién existente en las bases de datos de conformidad con los parametros definidos.

4. Elaborar el plan de visitas, derivado de la ejecucion del Proceso de determinacién de
procedencia y oportunidad de la consulta previa, de conformidad con los procedimientos
institucicnales definidos.

5 Apoyar los conceptos de Procedencia de la consulta Previa para medidas legislativas,
administrativas y POAS

6. Elaborar el informe de los resultados derivados de las visitas de verificacién de conformidad
con las directrices impartidas.

7. Realizar el seguimiento y control a las solicitudes de determinacién de procedencia y
oportunidad de |a consulta previa. de conformidad con los lineamientos estabiecidos.

8 Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en lo relativo alos
procesos a su cargo.

8. Asistiry participar en representacion de la Direccién, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

10. Adelantar las gestiones necesarias para la correcta gestion documental y de informacion de los
asuntos a su cargo.

1. Responder las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

12 Actualizar la informacién desarrollada en ejercicio de sus funciones en el Sistema de
Informacién de Consulta Previa de conformidad con los lineamientos establecidos.

13. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

14 Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza de| cargo y el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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contractual.

A N =

. Herramientas informaticas.

Conocimiento sobre grupos étnicos y diversidad cultural.
Constitucional, legislacion indigena y minorias étnicas, conciliacién administrativa y

Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa.
Geografia, Cartografia o manejo de herramientas o sistemas de informacion geografica.

6. Modelo Integrado de Planeacién y  Gestion - MIPG.
L Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ==

PAGINA 22

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _
e Aprendizaje continuo s Aporte técnico profesional
* Orientacion a resultados *  Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestién de Procedimientos
- : - = Instrumentacion de Decisiones

e Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
® Adaptacion al cambio » Direccion y desarrollo de personal

. ___|* Toma de decisiones.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA | .~ . - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en;

Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines;
Psicologia;, Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
geologia, otros programas de ciencias
naturales; Administracion.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  Profesional en
|_reglamentados por la Ley.

los casos

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

FORMACION ACADEMICA

VII.. ALTERNATIVA

" EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en:

Antropologia, Ares Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines;
Psicologia;, Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines:
geoclogia, otros programas de ciencias
naturales, Administracion, Geologia otros

programas  de  ciencias  naturales,
Administracion,

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado: 22
No. de cargos: 6
Dependencia: E;;e\f?gién de la Autoridad Nacional de Consulta
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. A_REA FUN_CIONAL o '

- :SUBDIRECCION DE GESTION DE CONSULTA PREVIA
- Itl. PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar las actividades inherentes en ef desarrollo de las etapas del proceso de consulta previa,
en coordinacion con las comunidades étnicas de conformidad con los lineamientos establecidos y
las necesidades institucionales, teniendo en cuenta la normatividad vigente, politicas y
lineamientos establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Proyectar, programar y realizar el acompafiamiento en las diferentes fases del Proceso de
Consuita Previa, de conformidad con las normas, procedimientos y direcirices sefialadas.

2. Coordinar y participar en el establecimiento e implementacion de metodologias, protocolos y
herramientas diferenciadas para realizar los procesos de consulta previa, de conformidad con
la normatividad vigente.

3. Proyectar, analizar y proponer elementos metodoidgicos para la actualizacion de la
informacion de los procesos de consuita de conformidad con los lineamientos institucionales
definidos.

4. Proyectar los actos administrativos relacionados con el proceso de gestidn de la consulta
previa de conformidad a la normatividad vigente y los procedimientos definidos.

5. Mantener actualizada la informacién concerniente a los procesos de gestion de laconsulta
previa en el Sistema de Informacién de Consulta Previa de conformidad con los parametros
establecidos.

6. Registrar los compromisos que hayan asumido las partes en desarroilo de los procesos de
consulta previa y realizar las actividades de seguimiento segun los lineamientos definidos.

7. Elaborary presentar a la Direccion el cronograma de ias reuniones de los procesos consultivos
de acuerdo con las necesidades institucionales.

8. Definir los lineamientos principales para la elaboracién de estudios previos de los procesos de
contratacion de la Subdireccién de conformidad con la normatividad legal vigente.

9. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea
delegado.

10. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en lo reiativoa los
procesos a su cargo.

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

12.Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

13. Adelantar las gestiones para la correcta gestion documentatl y de informacion de los asuntos a
sucargo.

14. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

15. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Grupos étnicos y diversidad cultural,
Constitucional, legislacién indigena y minorias étnicas, conciliacién administrativa y contratacian,
Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa.
Habilidades en el manejo y resolucién de conflictos.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

RN =

_COMUNES —___ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo = Aporte técnico profesional
Crientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
Gestidn de Procedirientos
» Orientacién al usuario y al ciudadano + [nstrumentacion de Decisiones
¢ Compromiso con la organizacion
s Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
» Adaptacion al cambio « Direccién y desamollo de personal

* Toma de decisiones,

_ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIONACADEMICA -~ ~ | °~  ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

Administracidn, Contaduria Plblica, Economia;
Derecho y afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Antropologia y
Artes Liberales; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Educacién

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
or la Ley.

. : VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia;
Derecho y afines; Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Administrativa y Afines; Antropologia y
Artes Liberales; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines. Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales: Educacion

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
porla Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo 2028
(Grado: 22
No. de cargos: 6
Dependencia: g:g?acbn de la Autoridad Nacional de Consulta
Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

_ SUBDIRECCION CORPORATIVA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, implementar y actualizar los procedimientos relacionados con la gestion documental y
llevar y salvaguardar el patrimonio documental de la direccion de acuerdo con las necesidades
institucionales, los requerimientos técnicos y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Realizar el seguimiento al proceso de organizacién, disposicion de documentos, preservacion
y valoracién de archivos de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Elaborar y actualizar los procedimientos relacionados con la Gestion Documental de acuerdo
con las necesidades institucionales, los requerimientos técnicos y la normatividad vigentes.

3. Realizar el analisis y actualizacion de tablas de retencién, de conformidad con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

4. Coordinar la prestacion de servicios de informacion y consulta de documentos segun los
procedimientos definidos.

5. Hacer el seguimiento a la organizacion técnica del conglomerade documental transferido por
las dependencias con el fin de programar y controlar el flujo de documentos que ingresan al
archivo central de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Determinar politicas y programas de preservacién documental en el largo plazo de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

7. Orientar a los funcionarios y contratistas de la Direccién en el manejo, organizacion y
conservacion del archivo central y de gestion conforme a las tablas de retencién documental.

8. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién en lo relativo a los
procesos a su cargo.

9. Resolver las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de ios términos de ley.

10. Asistir y participar en representacion de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

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

12. Adelantar las gestiones necesarias para la correcta gestion documental y de informacion de
la direccion,

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion Yy ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

14. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea
de desempefnio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en Gestién Documental,

Técnicas de Archivo y Gestion Documental.
Conocimiento en Archivistica y ciencias de la informacion.
Conservacion de Documentos.

Normatividad relacionada con transparencia y derecho de acceso a la informacion publica.

S
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Herramientas Ofimaticas.
Manejo de Bases de datos simples.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién —- MIPG.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - - POR NIVEL JERARQUICO

Noo,

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
instrumentacién de Decisiones

s Aprendizaje continuo
Orientacion a resuitados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:

Ad ion al bi » Direccion y desarrollo de personal
aptacion al cambio = Toma de decisiones.

_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- FORMACION ACADEMICA - - . - _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basico de Conocimiento en;

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas. Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porla Ley.

2K VI, ALTERNATNA -
FORMACiON ACADEMICA - - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en;

Etnll;]oatﬁ:glogla, Otros de Ciencias Sociales y Sesenta y un (61) meses de experiencia
: profesional relacionada,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.




RESOLUCION NUMERO 0 2 G g DE 2022 PAGINA 27

“Por 1a cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Campetencias Laborales para los Empleos de Ja planta de
personal del Ministerio del Interior creados mediante el Decreto 2354 de 2019, adoptado mediante la Resolucion No. 0133 del
06 de febrero de 2020"

) I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesionai
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado: 22
No. de cargos: 6
Dependencia: gireccién de la Autoridad Nacional de Consultg
_ revia
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
' ' : il. AREA FUNCIONAL R

SUBDIRECCION CORPORATIVA
il PROPOSITO PRINGIPAL

Adelantar los procesos en las etapas precontractual, contractual y postcontractual para I3
adquisicion de bienes, servicios y obras, de acuerdo con las necesidades de la direccion, (4
normatividad vigente y la delegacion conferida a la Direccion.
: V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y/o revisar los estudios previos y pliegos de condiciones de los procesos
contractuales que adelante la Direccion de conformidad con la normatividad legal vigente.

2. Coordinar la elaboracién de los actos administrativos y demas documentos que se originen con|
ocasion de la gestion precontractual, contractual y postcontractual de acuerdo con la
necesidades de la Direccion de la Autoridad y su fondo, los manuales definidos y
normatividad vigente.

3. BEmitir conceptos relacionados con los requisitos y documentacion necesaria para |
elaboracion, perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion de los contratos en la etapa
contractual.

4. Coordinar y realizar las acciones de interventoria o supervision de los contratos que celebre
la Direccion, de acuerdo con las disposiciones legaies y normativa vigente.

5. Gestionar el proceso de liquidacién de los contratos suscritos por la Direccion de la Autoridad
Nacional de Consulta Previa dentro del término establecido por la Ley, con el fin de verificar
el cumplimiente de las obligaciones contractuales.

6. Orientar en el adecuado ejercicio de la supervision de contratos de conformidad con la
normatividad vigente.

7. Realizar las labores propias del Modelo integrado de Planeacion y Gestién en lo relativo a los
Procesos a su cargo.

8. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambite de sus competencias a través de los sistemas de informacién del
Ministerio,

9. Asistiry participar en representacion de la direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

10. Elaborar y presentar los informes en materia contractual, que le sean solicitados a nivel interno d
por las distintas entidades u organismos del Estado.

11. Administrar los expedientes contractuales de la Direccién, de conformidad con las politicas de
gestion documental y la normatividad vigente.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion ¥ ejecucion de acciones parg
ia mitigacion de los riesgos institucionales.

13. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza det cargo y el area

de desempenio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Dereche Contractual Pablico.

Derecho Administrativo.

Estatuto Anticorrupcion.

Herramientas Ofimaticas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
SECOP y Tienda Virtual del Estado Colombiano ~ TVEC

Nookwi =
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. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES = - | PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados * Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestion de Procedimientos

] . » Instrumentacion de Decisiones
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
Adaptacion al cambio « Direccion y desarrollo de personal
» Toma de decisiones.
- VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- FORMACIONACADEMCA | -
Titulo profesional en disciplina académica de

nucleo basico de Conocimiento en:
Derecho y Afines.

» o » B 8 »

" " EXPERIENCIA _

. . Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrade en la modalidad de : .
especializacion. profesional relacionada

Tarjeta  profesional  en los casos
reglamentados por la Ley.

o VELALTERNATVA ¢ o
. FORMACIONACADEMICA ~ | = EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico de Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Sesenta y un (61) meses de experiencia

profesional relacionada.
Tarjeta  profesional en Yos  casos

reglamentados por la Ley.




0209

RESQLUCION NUMERO DE 2022 PAGINA 29

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, Requisites y Competencias Laborales para los Empleos de la planta de
personal del Ministerio del Inferior creados mediante el Decreto 2354 de 2019, adoptado mediante la Resolucion No. 0133 del

06 de febrero de 2020"

_ l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado: 22
No. de cargos: 6
. Direccion de la Autoridad Nacional de
Dependencia: Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. ILAREAFUNCIONAL . =
SUBDIRECCION CORPORATIVA -
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades y estudios para la formulacion, gjecucion y seguimiento de las

Politicas y Portafolio TIC de la Direccion de acuerdo con la normatividad y especificaciones
técnicas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Elaborar las metas y actividades del Plan Estratégico de Tecnologia v Sistemas de
Informacion de la Direccién de la Autoridad Nacional de Consulta Previa de conformidad

con los criterios técnicos y normativos definidos, en coordinacion con la Oficina de
Informacién Publica del Interior -OIPI.

Definir los parametros para la alimentacion de los sistemas de informacion necesarios para
el funcionamiento de la Direccién y realizar su seguimiento, conforme al procedimiento
establecido por la Oficina de Informacién Pablica del Interior -OIP1.

Articular con la Oficina de Informacién Publica del Interior las actividades para la

implementacion de la Arquitectura Tecnolégica Empresarial de la Direccién de manera
oportuna y eficiente.

Hacer seguimiento a la seguridad de la red, asi como las posibles amenazas informaticas
a las que puede estar expuesta la Direccion, conforme a los procedimientos establecidos.

Apoyar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones PETI y
el Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion de la entidad, de forma que integre los
proyectos de Arquitectura Empresarial que ejecute la Direccion.

Realizar las actividades y estudios para la formulacion y seguimiento de Politicas TIC y
Portafolio TIC de la Entidad de acuerdo con la normatividad y especificaciones técnicas.
Verificar el funcionamiento de las redes informaticas instaladas en la Direccion y
administradas por la OIPI, de acuerdo con las normas y politicas institucionales existentes.
Realizar seguimiento a la  actualizacion de las bases de datos de acuerdo con los
procedimientos institucionales establecidos.

Realizar las labores propias dei Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en lo relativo
a los procesos a su cargo.

Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que
le pertenezcan al dmbito de sus competencias a través de Ios sistemas de informacion
del Ministerio, dentro de los términos de ley.

Asistir y participar en representacién de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o
comites de caracter oficial, cuando sea delegado.

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

Implementar acciones para garantizar la correcta gestién documental y de informacion
de los asuntos a su cargo.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién ¥y ejecucién de acciones
para fa mitigacién de los riesgos institucionales.

Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES




RESOLUCION NUMERO

0209

DE 2022 PAGINA 30

“Per la cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los Empleos de Ia planta de

personal del Ministerio del Interior creados mediante el Decreto 2354 de 2019, adoptado mediante la Resolucion No. 0133 del

06 de febrers de 2020"

1. Normativa vigente en materia de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacién.
2. Administracion y gestién de recursos informaticos.
3. Seguridad Informatica.
4. Conocimiento en protocolos de seguridad, backups y restauracion de data.
5. Conocimiento en tecnologias de informacion y comunicaciones aplicadas.
6. Manejo de redes.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
8. Administracion de sistemas operativos.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES - ... ..o ' - POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte técnico profesional
- . e Comunicacién efectiva
Aprendizaje continuo o Gestion de Procedimientos
Orientacion a resultados * Instrumentacion de Decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano e Compromiso con la organizacion
& Compromiso con la organizacion Trabajo en Equipo
. - Adaptacién al cambio
© Trabsjo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
& Adaptacién al cambio -

VIl REQUISITOS DE FORMACICN

Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones.

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada.

NATIVA

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
T S N ALTER
- FORMACION ACADEMICA

— EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines, Ingenieria Efectronica,
Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Sesenta y un (61) meses de
experiencia profesional relacionada.
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S _ l. IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codige 2028
Grado: 20
No. de cargos: 2
Dependencia: Direccion de 1a Autoridad Nacional de Consulta
Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' Il. AREA FUNCIONAL o

' SUBDIRECCION DE GESTION DE.CONSULTA PREVIA
' . PROPOSITO PRINGIPAL -

Desarrollar actividades relacionadas con los procesos de consulta previa de la Direccion de
conformidad con las normas y los procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y realizar el acompafiamiento en las diferentes fases del Proceso de Consulta
Previa de conformidad con las normas, procedimientos y directrices sefialadas.

2. Proyectar, analizar y proponer elementos metodolégicos para la actualizacion de la

informacion de los procesos de consulta derivados conforme con los lineamientos
institucionales definidos.

3. Elaborar y presentar la programacion de las reuniones de los procesos consultivos para la
adopcion las medidas administrativas o la ejecucion de proyectos, obras o actividades, de
conformidad con los lineamientos requeridos y la periodicidad establecida.

4. Acompafiar a las comunidades étnicas que presenten conflictos internos en el marco del
desarrolle de un proceso consultivo.

5. Participar en el establecimiento e implementacion de metodologias, protocolos y

herramientas diferenciadas para realizar los procesos de consulta previa, de conformidad con
la normatividad vigente.

6. Realizar el registro de los compromisos que hayan asumido las partes en los procesos de
consulta previa estableciendo las acciones de seguimiento de conformidad con los
procedimientos establecidos,

7. Asistiry participar en representacién de la Direccion, a reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

8. Realizar las [abores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en lo relativo a los
procesos a su cargo.

9. Preparar y presentar los informes sabre las actividades desarrolladas, dentro de los términos.

10. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que
pertenezcan al ambite de sus competencias a través de los sistemas de informacién del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

11. Adelantar las gestiones para la correcta gestién documental ¥y de informacion de los asuntos
a su cargo.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion ¥ ejecucién de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales,

13. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Grupos étnicos y diversidad cultural,
Constitucional, legislacion indigena y minorias étnicas, conciliacién administrativa y contractual
Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa,
Habilidades en el manejo de resolucidn de conflictos.
Herramientas informaticas.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG,

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

oA W=

~COMUNES 3} “POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo s Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados * Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de Procedimientos
Compromiso con fa organizacion ¢ Instrumentacion de Decisicnes
Trabajo en equipo c | )
Adaptacién al cambio uando tenga personal a cargo:

* Direccién y desarrollo de personal

* Toma de decisiones.
\T_l'l._-REQUlSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y HP@IENCM
- FORMACIONACADEMICA™ [~ - -  EXPERIENGCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

Derecho y Afines; Antropologia, Artes
Liberales. Sociologia, Trabajo Social y Afines: . .
Psicologia; Ingegnieria (J:ivil ¥ yJ'J\ﬁnes; Tremtgyuno (31.) meses de experiencia
Administracién; Contaduria publica; profesional relacionada.

Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Educacion.

Titulo de postgrado en la medalidad de
especializacion.

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

L VALALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | —___ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

Derecho y Afines; Antropologia, Artes
Liberales. Sociologia, Trabajo Sacial y Afines:
Psicologia; Ingenieria Civil y Afines:
Administracién; Contaduria publica;
Economia; Ingenieria Industial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Educacion.

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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: I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado: 20
No. de cargos: 2
- Direccion de la Autoridad Nacional de Consuita
Dependencia: Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
" Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DE CONSULTA PREVIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar las actividades inherentes al fortalecimiento y desarrollo del componente pedagégico con
enfoque diferencial y otras actividades de los procesos de consulta previa, de conformidad con la
normatividad vigente, politicas y lineamientos establecidos en la materia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades relacionadas con la Gestién de Gonsulta Previa para la adopcién
de medidas administrativas, legislativas v la ejecucion de los Proyectos, Obras ¢
Actividades (POA), de conformidad con los lineamientos establecidos ¥ las necesidades
institucionales.

2. Generar las lineas conceptuales de las capacitaciones en materia de consulta previa, en
todo el territorio nacional de conformidad con los lineamientos definidos.

3. Diseriar las estrategias encaminadas al fortalecimiento del componente pedagogico con
enfoque diferencial orientado a grupos étnicos de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

4 Gestionar los eventos nacionales y territoriales de consulta previa de conformidad a los
procedimientos establecidos.

. Orientar a las entidades ejecutoras y comunidades étnicas en materia de Consulta Previa
de conformidad con la normatividad vigente.

6 Estructurar planes, programas y proyectos de asesoria y asistencia técnica de Consulta
Previa de acuerdo con las necesidades institucionales y procedimientos establecidos.

7. Asistiry participar en representacién de [a Direccion, a reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

8. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién en Io relativo a
los procesos a su cargo.

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

0. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

11. 'Adelantar las gestiones para la correcta gestion documental y de informacién de fos asuntos
a sucargo. -

12, Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion ¥ ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

13. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area
de desempenio,

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Grupos étnicos y diversidad cuitural.

Constitucional, legislacion indigena y minorias étnicas, conciliacion administrativa y
contractual.

Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa.
Herramientas informaticas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ .
_COMUNES | - PORNIVEL JERARQUICO

R O
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Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
o Orientacién al usuario y al ciudadano

s Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
s Adaptacion al cambio

s Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos

¢ Instrumentacion de Decisiones
Cuando tenga personal a cargo:

» Direccion y desarrollo de personal
¢ Toma de decisiones

" Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
___FORMACIONAGADEMICA = | - g

" . " EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en:

Economia;  Administracién;  Contaduria
Pablica Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y  Afines:
Antropologia, Artes Liberales; Psicologfa,

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y afines; Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines. Ciencia
Palitica, Relacicnes Internacionales;
Educacion

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion,

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada

por la Ley.

 FORMACION ACADEMICA . .

- EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines;

Antropologia, Artes Liberales; Psicologia,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y afines; Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines. Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Educacién,

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
or la Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado: 19

No. de cargos: 6

- Direccién de la Autoridad Nacional de

Dependencia; Consulta Previa

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

- e . - ILAREAFUNCIONAL. -~ - .
~_SUBDIRECCION CORPORATIVA =
lll, PROPOSITO PRINCIPAL .
Participar en la formulacion, implementacion, seguimiento, evaluacion a los planes institucionales
de la Direccidn conforme con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de los planes institucionales en materia de Consulta Previa,
generando unidad de criterio, conforme con la normatividad vigente.

2. Orientar y articular con las dependencias de la Direccién la implementacion y desarrollo del
sistema gestion integrado institucionat de conformidad con los parametros establecidos

3. Realizar las actividades relacionadas con la implementacion de los procesos de construccion,
medicion y analisis de indicadores de la Direccion de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Evaluar el disefio y la eficacia de los controles en los procesos y procedimientos intemos e
informar  sobre los riesgos eventuales que se pudieran presentar.

5. Hacer seguimiento a la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional
acorde con las directrices establecidas.

6. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

7. Hacer seguimiento a los avances de los planes y proyectos de la Direccion de la Autoridad
Nacional de Consulta Previa segun procedimientos definidos.

8. Asistiry participar en representacién de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

9. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en lo relativo a los
procesos a su cargo.

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

11. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

12. Implementar acciones para la correcta gestion documental y de informacion de los asuntos a
Su cargo.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

14. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Integrados de Gestion y Calidad.

2. Metodologias de formulacion de planes, programas y proyectos.

3. Planeacion Estratégica.

4. Administracion y gerencia pablica.

5. Presupuesto publico.

6. Herramientas Cfimaticas.

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAHENTALES

- COMUNES . - - PORNIVEL JERARQUICO
. ) » Aporte técnico profesional

* Aprendizaje continuo » Comunicacion efectiva
¢ Orientacién a resultados e Gestién de Procedimientos
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Instrumentacion de Decisicnes
s Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo Cuaqdo tepga personal a cargo:

. . » Direccién y desarrollo de personal
& Adaptacion al cambio

» Toma de decisiones.

_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
 FORMACION ACADEMICA - L ... EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de Conocimiento en:

Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines:

52}?::80 y Afines; Ingenieria Administrativa Veintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion,

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

a VIt ALTERNATIVA e K
FORMACION ACADEMICA o - 7 EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de Conocimiento en:

Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines: ; L

' ; X . o Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Ei}?::; y Afines; Ingenieria Administrativa profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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_ l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado; 19
No. de cargos: )
- Direccién de la Autoridad Nacional de
Dependencia: Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
S R 77 W.AREAFUNCIONAL . . - e o
_ SUBDIRECCION CORPORATIVA ="

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la ejecucion de los planes, programas y actividades en lo concerniente a servicios
administrativos, logisticos y financieros adoptados por la Direccion, de conformidad con las
necesidades institucionales y los procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Establecer y ejecutar estrategias para la recoleccidén de la informacion especifica de las
empresas de los distintos sectores, con el fin de agilizar los procesos de la Direccion.

2. Elaborar infografias y documentos de impacto por sector de consulta previa de conformidad
con las necesidades institucionales y los procedimientos definidos.

3. Elaborary presentar los informes estadisticos y econdmicos, analizando los datos obtenidos
de conformidad con los procedimientos establecidos.

4, Disefar y aplicar instrumentos de control de la gestion de los procesos internos de la
Direccion,

5. Emitir los conceptos econémicos que le sean solicitados de conformidad con las directrices
impartidas.

6. Participar en los distintos eventos nacionales e internacionales de actualizacion, seguimiento
y evaluacion de los procesos de consulta previa de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

7. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién en lo relativo a los
procesos a su cargo.

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

9. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

10. Implementar acciones para la correcta gestion documental y de informacion de los asuntos a
SU cargo.

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en ia identificacién ¥ ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales.

12. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Elaboracién de Estudios Economicos y Estadisticos.

2. Planeacion Estratégica.

3. Estructura y Administracion del Estado

4. Marco Legal y conceptual en materia de Consulta Previa

5. Herrarnientas informaticas.

6. Sistemas de Gestion Integrados de Calidad

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES |- "PORNIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Qrientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

*® & & o o B

Aporte técnico profesional
Comunicacidn efectiva
Gestién de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
¢ Direccién y desarrollo de personal
¢ Toma de decisiones.

- Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA =

“EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:

Administracion, Contaduria Pablica,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modatidad de
especializacion

Tarjeta

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
: VL ALTERNATIVA :
FORMACION ACADEMICA E EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:

Administracién, Contaduria Piiblica,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en los
reglamentados por la Ley.

Casos

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- . IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado: 19
No. de cargos: 6
Dependencia: gireqcién de la Autoridad Nacional de Consulta
revia
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supertvisién directa
: Il. AREA FUNCIONAL '

SUBDIRECCION TECNICA DE CONSULTA PREVIA
- Hil. PROPOSITO PRINGIPAL

Adelantar estudios, determinar e informar las posibles afectaciones sociales de proyectos, obras

0 actividades para las comunidades étnicas de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y realizar las visitas de verificacién en las areas de los proyectos, con el fin de
determinar Jas comunidades étnicas objeto de consulta de acuerdo con los parametros
establecidos,

2. Hacer analisis de las posibles afectaciones sociales para la expedicion de los actos
administrativos de procedencia de la Consulta Previa de conformidad con los lineamientos
establecidos.

3. Implementar metodologias, protocolos y herramientas para el desarrolio de los procesos de
determinacién de comunidades en el territorio nacional.

4. Elaborar y presentar los informes de visitas de verificacion para el componente social de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) de
competencia de la Subdireccion.

8. Mantener actualizada el Sistema de Informacién Unico de Comunidades Etnicas de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Asistiry participar en representacién de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

8. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en lo relativo a los
procesos a su carge,

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

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

periodicidad requeridas.

10. Adelantar las gestiones necesarias para la correcta gestidn documental y de informacion de
los asuntos a su cargo.

11. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre grupos étnicos y diversidad cultural.
2. Constitucional, legislacion indigena y minorias étnicas, conciliacion administrativa y contractual,
3. Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa,
4. Herramientas informaticas.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = _
COMUNES : o POR NIVEL JERARQUICO
® Aprendizaje continuo + Aporte técnico profesional
* Orientacién a resultados + Comunicacion efectiva
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* Qrientacién al usuario y al ciudadano » Gestién de Procedimientos
Compromiso ¢on la organizacidn * Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:

& Adaptacién al cambio. + Direccién y desarrollo de personal

+ Toma de decisiones.
- VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . : : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basico de Conocimiento en:

Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Derecho y afines;

Psicologia Veintiocho {28) meses de experiencia

) profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

ialey
e __VILALTERNATIVA
.__FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:
Antropologia, Artes Liberales;  Sociologia, Cincuenta y dos (52) mesesde
Trabajo Social y Afines, Derecho y afines: experiencia profesional relacionada

Psicologia; Arquitectura

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.




“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los Empleos de Ia planta de
personal del Ministeric def Interior creados mediante el Decreto 2354 de 2019, adoptado mediante la Resclucion No. 0133 del

06 de febrero de 2020"
I. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado: 19

No. de cargos: 6

Dependencia: Direccién de Ia Autoridad Nacional de

Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ja supervision directa
- .- ... 7 W.AREAFUNCIONAL - - -
_ SUBDIRECCION CORPORATIVA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL - _
Realizar las actividades relacionadas con la ejecucion del presupuesto con criterios de eficacia ¥
eficiencia para atender las necesidades, conforme a la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar 1z informacion presupuestal para la elaboracion de los informes técnicos que se
requieran con base en la informacion reportada por las dependencias de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

2. Elaborar ei Plan Anual de Caja (PAC) y las reprogramaciones enviadas por las dependencias
registrando la informacién en los aplicativos dispuestos por la entidad de acuerdo con e
procedimiento definido.

3. Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion en coordinacion con las
demas dependencias de la Direccién de la Autoridad Nacional de Consulta Previa, en
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién del Ministerio, segun los procedimientos
establecidos.

4. Hacer el seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Direccion de la Autoridad Nacional de
Consulta Previa, conforme a las disposiciones legales vigentes, en coordinacién con los
Grupos responsables del Ministerio del Interior.

9. Constituir las reservas presupuestales y las cuentas por pagar del Ministerio y de los Fondos
a su cargo, de conformidad con las normas vigentes.

6. Preparar, sustentar y consolidar los informes presupuestales de la Direccién, para ser
presentados oportunamente a las dependencias solicitantes y entidades que ejercen control
y vigilancia.

7. Coordinar el seguimiento a la Ley de transparencia en coordinacion con las dependencias de
la DANCP bajo los lineamientos de la OQIP| dado que se trata de actualizacién de la
informacion en pagina web.

8. Orientar el tramite y control de certificados de disponibilidad presupuestal, de conformidad
con los procedimientos institucionales definidos.

8. Realizar el cierre presupuestal de manera oportuna y cumpliendo la normatividad vigente en
la materia,

10. Elaborar las ordenes de pago de las obligaciones adquiridas por la Direccion de conformidad
con los lineamientos establecidos.

11. Realizar las labores propias del Modele Integrado de Planeacion y Gestion en lo relativo a los
Procesos a su cargo.

12. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

13. Asistiry participar en representacion de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

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

15. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

16. Implementar acciones para la correcta gestion documental y de informacion de la
Subdireccién.
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17. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto Pablico.

2. Normatividad Presupuestal.
3. Herramientas Ofimaticas.
4
S

. Sistemas de Gestion Integrados de Cafidad,
- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES . ..~ .~ PORNIVEL JERARQUICO
. . ¢ Aporte técnico profesional
* Aprendizaje continuo e Comunicacién efectiva
* Orientacion a resultados « Gestién de Procedimientos
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano s Instrumentacion de Decisiones
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo Cuan_do tepga personal a cargo:
e  Adaptacion al cambio » Direccién y desarrollo de personal

* Toma de decisiones.

Vii. REQUISITOS DE FORHACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAC!ON ACADEMICA - ; - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

Administracion, Economia, Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines. Veintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada.
Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion,

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIL. ALTERNAT[VA : : .
FORMACION ACADEM!CA : -~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
niicleo basico de Conocimiento en:

Administracién, Economia, Contaduria Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Publica; Ingenieria Industrial y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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. 1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denorminacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado: 18

No. de cargos: &

- Direccién de la Autoridad Nacional de

Dependencia: Consulta Previa

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

__- .~ SUBDIRECCION CORPORATIVA -
. PROPOSITO PRINCIPAL -~
Participar en la ejecucion los procesos financieros y administrativos de la Direccion de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos definidos.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la operacion y control de pago de las cuentas de cobro que presenten los
contratistas, de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Ministerio.

2. Registrar las operaciones financieras no presupuestales de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

3. Realizar la devolucion de recursos y reintegros de acuerdo con los lineamientos
institucionales

4. Registrar y autorizar la orden de pago en el sistema de informacion financiera de acuerdo
con los lineamientos de la Direccién del Tesoro del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico,

3. Expedir certificaciones de pagos efectuados por concepto de prestacion de servicios,
adquisicion de bienes, obra publica y de caracter tributario; que le sean solicitadas.

6. Apoyar en la generacion de reportes y procesos de gestion del Sistema Integrado de
Informaci6n financiera SIIF nacién.

7. Revisar y conceptuar sobre la liquidacion de la némina del personal de la Direccién de la
Autoridad Nacional de Consulta Previa, que reporta la Subdireccién de Gestion Humana.

8. Apoyar el proceso de gestion del talento humano de la Direccién en las etapas de ingreso,
desarrollo v retiro, de acuerdo con los lineamientos que imparta la Subdireccion de Gestion
Humana.

9. Realizar seguimiento y reportar las novedades administrativas e informes de la planta de
personal de Direccién.

10. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en lo relativo a
los procesos a su cargo.

11. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que sean
del ambito de su competencias a través de los sistemas de informacion, dentro de los
términos de ley.

12. Asistiry participar en representacién de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

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

14, Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales.

15. Adelantar las gestiones para la correcta gestion documental y de informacion de la
Subdireceion.

16. Las demas funciones asignadas que cormespondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en Tesoreria Puablica.

2. Estatuto Tributario.

3. Hermramientas Ofimaticas

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -~ MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

QOrientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
¢ Direccién y desarrollo de personal
» Toma de decisiones.

- VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

-~ - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en:

Administracion,
Economia.

Contaduria Publica,

Titulo de postgrado en la modaiidad de
especializacion.

Tarjeta

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
o fc t 7 VHILALTERNATIVA S
. FORMACION ACADEMICA =~ | - . _EXPERIENCIA -

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.
Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado: 15
No. de cargos: 37
. Direccién de la Autoridad Nacional de Consulta
Dependencia; Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa
o - Il. AREA FUNCIONAL

" SUBDIRECCION TECNICA DE CONSULTA PREVIA

. PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar actividades relacionadas con la emision del concepto geografico y cartografico del acto
administrativo de procedencia de ka Consulta Previa de acuerdo con los lineamientos establecidos.

- .- W.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

1

10.

.

Consultar, verificar y corroborar la informacién relacionada con la determinaciéon de
comunidades étnicas a través de mapas y Sistemas de Informacién Geografica — SIG, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Emitir los conceptos y analisis cartograficos, geograficos y catastrales de todas aquellas
salicitudes de determinacion de comunidades étnicas de conformidad con las necesidades
institucionales y los procedimientos definidos.

Registrar y actualizar la base de datos de conceptos geograficos y espaciales elaborados para
la determinacién de comunidades étnicas en el territorio nacional de acuerde con los
lineamientos definidos.

Implementar las metodologias, protocolos y herramientas para el desarrollo de los procesos
de determinacion de comunidades en el territorio nacional de acuerde con los parametros
establecidos.

Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
perienezcan al ambito de sus competencias de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Organizar el archivo documental en fisico o magnético segun corresponda de los tramites que
le sean asignados de acuerdo a los procedimientos institucionales definidos.

Asistir y participar en representacién de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en lo relativo a los
procesos a su cargo.

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

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio

__V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

=2 S

Conocimiento sobre grupos étnicos y diversidad cultural.

Constitucional, legislacidon indigena y minorias étnicas, conciliacion administrativa y
contractual,

Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa.

Geografia, Cartografia o manejo de herramientas o sistemas de informacion geografica.
Herramientas informaticas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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- COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

s Aporte técnico-profesional

« Comunicacién efectiva

» (Gestién de procedimientos

+ Instrumentacion de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
s Direccién y desarrollo de personal
+ Toma de decisiones.

VL REQU]SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA -

_EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:

Geografia, historia; Ingenieria Civil y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta profesional en los casos

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

reglamentados por la Ley

VI ALTERNATIVA

FORMACIﬁ_N ACADEMICA

“EXPERIENGCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion,

Tarjeta profesional en los
cas0s reglamentados por la Ley.

Geografia, historia; Ingenieria Civil y afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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: I. IDENTIFICACION.. -
Nivel; Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado: 15
No. de cargos: 37
Dependencia; Direccion de la Autoridad Nacional de Consuita
Previa

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

e T - .. ILAREAFUNCIONAL - o

__ SUBDIRECCION TECNICA DE CONSULTA PREVIA .
— ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer e implementar metodologias, protocoios y herramientas para el desarrollo de
actividades de verificacion del componente sccial, que permitan determinar la procedencia y
oportunidad de la Consulta Previa, con las comunidades en el territorio nacionai de acuerdo con
los parametros establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Consultar, verificar y corroborar la informacion relacionada con la determinacién de |a
procedencia de la consulta previa y de comunidades étnicas objeto de consulta en el Sistema
de Informacién, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Proyectar los conceptos técnicos antropoldgicos y sociales de todas aquellas solicitudes de
determinacion de comunidades étnicas de conformidad con las necesidades institucionales y
los procedimientos definidos, para los actos administrativos de procedencia de la Consulta
Previa, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

3. Registrar y actualizar la informacién en la base de datos de conceptos antropoldgicos y
sociales elaborados para la determinacion de comunidades étnicas en el territorio nacional de
acuerdo con [os lineamientos definidos.

4. Implementar las metodologias, protocolos y herramientas para el desarrollo de los procesos
de determinacién de comunidades en el territorio nacional de acuerdo con los parametros
establecidos.

9. Programar y realizar las visitas de verificacién en las areas de los proyectos, con el fin de
determinar la Procedencia de la Consulta Previa de acuerdo con la necesidad de la
Subdireccion Técnica y de los parametros establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQR’'S) que le pertenezcan al
ambito de sus competencias de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Qrganizar el archivo documental en fisico 0 magnético segun corresponda de los tramites que
le sean asignados de acuerdo a los procedimientos institucionales definidos.

8. Asistiry participar en representacion de la Direccién, en reuniones, CoNsejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

9. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion desarrollado e
implementado por la entidad,

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

11, Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién ¥ gjecucién de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

12. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOOIMIENTO__S BASICOS O ESENCIALES
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1. Conocimiento sobre grupos étnicos y diversidad cultural.
2. Constitucional, legislacion indigena y minorias étnicas, conciliacién administrativa y contractual,
3. Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa,
4. Geografia, Cartografia o manejo de herramientas o sistemas de informacion geografica.
5. Herramientas informaticas.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

7~ " VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
e Aprendizaje continuo s Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados s Comunicacién efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
s Compromiso con la organizacion s [nstrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo

Cuando tenga personal a cargo:

* Adaptacién al cambio °

Direccién y desarrollo de personal

& Toma de decisiones.
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAGCION ACADEMICA . -~ - .| .. EXPERIENCIA - . :

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de Conocimiento en:

Antropologia, Artes Liberales; Sociologia. Dieciséis (16) meses de experiencia
Trabajo Social y Afines; Psicologia. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

L e VI_II._'_ALTE_RNAWA » R
_FORMACION ACADEMICA- .~ .|~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

del ndcleo basico de Conocimiento en:

Antropologia, Artes Liberales; Sociologia. Cuarenta (40} meses de experiencia
Trabajo Social y Afines; Psicologia. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los cas
reglamentados por la Ley. OSI
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EE B 1. IDENTIFICACION -
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado: 15
No. de cargos: 37
Dependencia: Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta
Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

UL s Tl AREAFUNCIONAL, < CTRLT
- SUBDIRECCION TECNICA DE CONSULTA PREVIA. .

1il. PROPOSITO PRINCIPAL = ..~ ...

Realizar verificaciones y andlisis relacionados con el componente ambiental, con el fin de emitir
conceptos requeridos para determinar la procedencia y opertunidad de la Consulta Previa, de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Consultar, verificar y corroborar la informacién necesaria para determinar |a procedencia y
oporiunidad de la consulta previa, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Emitir los conceptos técnicos de las solicitudes de determinacion de comunidades étnicas objeto
de consulta previa, de conformidad con las necesidades institucionales.

3. Registrar y actualizar ia informacién en |la base de datos de conceptos elaborados para la
determinacién de comunidades étnicas objeto de consulta previa en el territorio nacional, de
acuerdo con los lineamientos definidos.

4. Implementar las metodologias, protocolos y herramientas para el desarrollo de los procesos de
determinacion de comunidades en el territorio nacional de acuerdo con los procedimientos.

5. Programar y realizar las visitas de verificacion en las areas de los proyectos, con el fin de
determinar la Procedencia de la Consulta Previa de acuerdo con la necesidad de la Subdireccion
Técnica y de los parametros establecidos.

6. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias de conformidad con los procedimientos
establecidos.

7. Organizar el archivo documental en fisico o magnético segun corresponda de los tramites que le
sean asignados de acuerdo a los procedimientos institucionales definidos.

8. Asistir y participar en representacién de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

9. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion desarrollado e
implementado por la entidad.

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién ¥y ejecucion de acciones para
la mitigacién de los riesgos institucicnales.

11, Preparar y presentar los informes sobre las visitas realizadas y las actividades desarroiladas,
dentro de los términos.

12. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

: - V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - .

1. Conocimiento sobre grupos étnicos y diversidad cultural,

2. Constitucional, legislacion indigena y minarias étnicas, conciliacién administrativa y contractual.

3. Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa.

4. Geografia, Cartografia o manejo de herramientas o sistemas de informacion geografica.

5. Herramientas informaticas.

8.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.,

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO _
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® Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con 1a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Aporte técnico profesional
* Comunicacion efectiva

»  Gestion de Procedimientos
» Instrumentacién de Decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
» Direccién y desarrollo de personal Toma
de decisiones.

“VIL R REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA -

Titulo profesional en disciplina académica del
niclec basico de Conocimiento en:

Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Titulo de postgrado en fa modalidad de
especializacién.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII[. ALTERNATIVA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada,
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ST _ . IDENTIFICACION

Nivel: Profesicnal

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado: 15

No. de cargos: 37

Dependencia; Eireqcién de la Autoridad Nacional de Consuita
revia

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

SUBDIRECCION TECNICA DE CONSULTA PREVIA.
.. - UL.PROPOSITOPRINCIPAL .~ - .

Participar en la realizacion de andlisis juridicos para conceptuar sobre las solicitudes de
determinacion de procedencia de la Consulta Previa, de conformidad con las necesidades
institucionales y los procedimientos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Proyectar los actos administrativos de procedencia de la consulta que le sean asignados, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Actualizar ia informacion concerniente a los procesos de determinacion de procedencia de la
consulta y comunidades étnicas objeto de consulta en el Sistema de Informacion de Consulta
Previa, de acuerdo con los pardmetros definidos.

3. Emitir los conceptos juridicos de todas aquellas solicitudes de determinacion de procedencia
de la consulta, de conformidad con las necesidades institucionales ¥ los procedimientos.

4. Implementar las metodologias, protocolos y herramientas para el desarrolio de los procesos
de determinacién de procedencia la consulta en el territorio nacional.

5. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) y demas
acciones judiciales, asi como revisar las contestaciones a requerimientos judiciales en materia
de consulta previa que le pertenezcan al &mbito de sus competencias de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Programar y realizar las visitas de verificacion en las areas de los prayectos, que se requieran
con el fin de determinar Ja Procedencia de la Consulta Previa de acuerdo con la necesidad-de
la Subdireccion Técnica y de los parametros establecidos.

7. Organizar el archivo documental en fisico o magnetico seguin corresponda de los tramites que
le sean asignados de acuerdo a los procedimientos institucionales definidos.

8. Asistiry participar en representacion de la Direccién, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

9. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion implementadas.

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién Y €jecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroiladas dentro de lostérminos.

12. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre grupos étnicos y diversidad cultural.

Constitucional, legislacién indigena y minorias étnicas, conciliacion administrativa y contractual.
Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa.
Herramientas informéticas,

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG,

O h R~

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ ~— [ " "PORNIVEL JERARQUICO
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- . + Aporte técnico profesional
* Aprendizaje continuo + Comunicacion efectiva
¢ Orientacion a resultados « Gesti6n de Procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ |nstrumentacion de Decisiones
* Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo Cuan_do tenga personal a cargo:
e Adaptacion al cambio e Direccion y desarrollo de personal

e Toma de decisiones.

- VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. FORMACION'ACADEMICA. EXPER‘E"C'A i
Titulo profesional en disciplina académica del T o
nlcleo basico de Conocimiento en: Dieciséis (16) meses de experiencia

profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

rlaLey.
L VIl ALTERNATIVA

“FORMACION ACADEM!CA T [ EXPERENCA

T|tulo profesnonal en dlsmpllna académica del nucleo
basico de Conocimiento en:

Cuarenta (40) meses de experiencia
Derecho y Afines. profesicnal relacichada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
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i . . I IDENTIFICACION =~
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado: 15
No. de cargos: 37
Dependencia: Subdireccion Técnica de Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa
o e oo, AREAFUNCIONAL: -+ - s
" _SUBDIRECCION TECNICA DE CONSULTA PREVIA -
v HLPROPOSITO PRINCIPAL -+ o

Realizar verificaciones y anélisis con el fin de emitir conceptos requeridos para determinar la

procedencia y oportunidad de la Consulta Previa, de conformidad con la normatividad vigente y los]
procedimientos establecidos.

- .. V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Consultar, verificar y corraborar la informacién necesaria para determinar la procedencia y
oportunidad de la consulta previa, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Programar y realizar las visitas de verificacion en las areas de los proyectos, con el fin de
determinar las comunidades étnicas objeto de consulta de acuerdo con los parametros
establecidos.

3. Determinar las posibles afectaciones de proyectos, obras o actividades de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales establecidos.

4. Implementar las metodologias, protocolos y herramientas para el desarrollo de los procesos
de determinacién de comunidades en el territorio nacional de acuerdo con los Procedimientos

5. Elaborar y presentar los informes de visitas de verificacion de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

6. Mantener actualizada el Sistema de Informacién Unico de Comunidades Etnicas de

conformidad con los procedimientos establecidos.

Realizar las labores propias del Sistema integrado de planeacion y gestiénimplementado,

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas dentro de los términos

Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) gque le

competen a través de los sistemas de informacion del Ministerio, dentro de los términos de

ley.

10. Organizar el archivo documental en fisico o magnético segun corresponda de los tramites que
ie sean asignados de acuerdo a los procedimientos institucionales definidos.

11. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

o~

V. CONOCIMIENTOS BASIGCOS O ESENGIALES

Conacimiento sobre grupos étnicos y diversidad cultural.

Constitucional, legislacion indigena y minorias étnicas, conciliacién administrativa y
contractual.

[\

3. Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa.

4. Herramientas informaticas.

5. _Modelo integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - -
COMUNES. ' ' POR NIVEL JERARQUICO

o . ¢ Aporte técnico profesional

* Aprendizaje continuo » Comunicacién efectiva

¢ Orientacion a resultados » Gestion de Procedimientos

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano » Instrumentacion de Decisiones

* Compromiso con |2 organizacion

¢ Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
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*  Adaptacién al cambio + Direccién y desarrollo de personal
» _Toma de decisiones.

.. VIl REQUISITOS DE. FORMACiﬁ_ ACADEch Y EXPERIENCIA .
FORMACION-ACADEMICA - o —"EXP'E_RIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo I o
basico de Conocimiento en: D:ec;|s¢_é|s (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Quimica y Afines;

Ingenieria Civil vy Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

o CVILALTERNATIVA - -~
FORMACIONACADEMICA © 41 EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplina académica del nicleo
basico de Conocimiento en:

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria

Eléctrica y Afines; Ingenieria Qumca y Afines; Cuarenta (40) meses de experiencia
Ingenieria  Civil y Afines; Ingenieria  [profesional relacionada.
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia
Ley.
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S i = LIDENTIFICACION -~ o -
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado: 15
No. de cargos:; 37
Dependencia: Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta
Previa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ja supervision directa
l. AREA FUNCIONAL - .

- lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion y estructuracion de metodologias, protocolos y herramientas para la
gestion de los procesos de consulta previa de conformidad a los procedimientos definidos.
e o e N, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Realizar las actividades relacionadas con la Gestion de Consulta Previa, de conformidad con
los lineamientos establecidos y las necesidades institucionales

2. Realizar el acompafiamiento técnico en las distintas fases del Proceso de Consulta Previa de
conformidad con las normas, procedimientos y parametros establecidos.

3. Proyectar los actos administrativos y demas actuaciones requeridas en el proceso de gestién
de la consulta previa de conformidad con fa normatividad vigente y los lineamientos definidos.

4. Elaborary presentar los informes sobre el comportamiento de los indicadores de los procescs
de consulta previa, de acuerdo con las necesidades institucionales y lineamientos
establecidos.

5. Proyectar los insumos técnicos para dar respuesta a las acciones de tutela, derechos de

peticidn y demas acciones judiciales en materia de consulta previa, de conformidad a los
parametros definidos.

6. Mantener actualizada la base de datos de consulta previa de conformidad con los
pracedimientos establecidos.

7. Asistir y participar en representacion de la Direccidn, a reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea delegado.

8. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en lo relativo a los
procesos a su cargo,

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

10. Adelantar las gestiones para la correcta gestion documental y de informacion de los asuntos a
su cargo.

1. Mantener actualizada la informacion concerniente a los procesos de gestion de la consulta
Previa en el Sistema de Informacion de Consulta Previa, de conformidad con los parametros
establecidos.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

13. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Benuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

14. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Grupos étnicos y diversidad cultural.

Constitucional, legislacién indigena y minorias étnicas, conciliacion administrativa y
contractual.

Normatividad y jurisprudencia sobre el proceso de consulta previa.

Habilidades y manejo de resolucién de conflictos.

Herramientas informaticas.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

ooAw N

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES .~ - " T " PORNIVEL JERARQUIGO _

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo Cuan_do tgnga persenal a cargo:
Adaptacién al cambio ¢ Direccién y desarrollo de personal

____ e _ _ ¢ Toma de decisiones.
= VIR REQUISITOS DE FORMACION 2

v \CADEMICA Y:EXPERIENCIA
- FORMACION'ACADEMICA - -] tr.i- EXPERIENCIA -

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Quimica y Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Arquitectura  y  afines; Administracion;
Contaduria pablica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa
y Afines; Antropologia, Artes Liberales; o .
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines. Dieciséis (16) meses de experiencia
Derecho y Afines, Psicologia; Sociologia, profesional relacionada.

Trabajo Social y Afines. Geologia y otros
programas de las Ciencias Naturales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Educacién

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

T VILALTERNATVA. . .
FORMACIONACADEMICA -1~ EXPERIENCIA .~

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de Conocimiento en:

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria .
Quimica y Afines, Ingenieria Civil y Afines; C%?gggﬁal ré?ggi on a?:ses de  experiencia
Arquitectura y afines; Administracion: P

Contaduria plblica; Economia; tngenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines:
Antropologia, Artes Liberales; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines. Derecho y
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Afines, Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines. Geologia y otros
programas de las Ciencias Naturales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Educacion

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado. 15
No. de cargos: 37
. Direccidn de la Autoridad Nacional de
Dependencia: Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa
: Il. AREA FUNCIONAL S
SUBDIRECCION CORPORATIVA
_ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los planes, programas, proyectos administrativos, financieros y
contractuales establecidos para la Direccién y sus Subdirecciones, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales con criterios de transparencia, oportunidad y eficiencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion y ejecucion de los planes y programas en lo inherente a servicios
administrativos, logisticos y financieros adoptados para la Direccion ¥ sus Subdirecciones.

2. Apoyar la elaboracién de los estudios previos que se requieran y evaluaciones financieras de
las contrataciones a desarollar por la Direccién.

3. Participar en el desarrolio de los procesos administrativos, contables, administracion de
bienes y servicios, de conformidad con la normativa vigente.

4. Coordinar la elaboracién y presentacion del anteproyecto de presupuesto, en coordinacién
con las dependencias de la Direccién de la Autoridad Nacional de Consulta Previa, segun los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

5. Apoyar en |a gestién contable de los fondos y cuentas a cargo de la Direccidn y remitirla para
su consolidacién, de acuerdo con los lineamientos que para el efecto defina el Ministerio.

8. Coordinary desarrollar las acciones que en materia de administracion de personal competen
a la Subdireccién Corporativa, de acuerdo con los lineamientos de la Subdireccisn de Gestion
Humana.

7. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en lo relativo a
los procesos a su cargo.

8. Responderlas Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

8. Proyectar y presentar [os informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales.

11. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional y procesos institucionales.
Presupuesto P(blico.

Normatividad presupuestal

Contabilidad Piblica

Normas Tributarias.

Finanzas Plblicas.

Derecho Administrativo

Contratacién Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestitn — MIPG.

. VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
. COMUNES - - [ POR NIVEL JERARQUICO

WRNBORLND =
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* Aporte técnico-profesional
Aprendizaje continuo s Comunicacién efectiva
Orientacién a resultados *  Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano * Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio .

Cuando tenga personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA -

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del niclee basico de conocimiento en:

Administracién,
Derecho y Afines Economia; Ingenieria
Industrial

Contaduria Pubtica,

Quince (15) meses de experiencia profesional

Yy Afines; Ingenieria ;
Administrativa y Afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
_ S - VIIlL ALTERNATIVA - | : '
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nticleo basico de conocimiento en:

Administracién,
Derecho y Afines Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por [a Ley.

Contaduria Publica,

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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: - l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado: 15
No. de cargos: 37
Dependencia: Direccion de la Autoridad Nacional de Censulta
Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. Il. AREA FUNCIONAL
7 SUBDIRECCION CORPORATIVA -

Il PROPOSITO PRINCIPAL .

Participar en la ejecucion de los planes, programas, proyectos administrativos y financieros
establecidos para la Direccion y sus Subdirecciones, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales con criterios de transparencia, oportunidad y eficiencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1 Participar en la ejecucién de los planes y programas en lo inherente a servicios
administrativos, logisticos y financieros adoptados para la Direccién y sus Subdirecciones.

2 Participar en el desarrollo de los procesos administrativos, presupuestales, contables,
administracion de bienes y servicios, de conformidad con la normativa vigente.

3 Participar en la elaboracion del plan estrategico y el anteproyecto de presupuesto de Ia
Direccién y sus subdirecciones.

4 Realizar seguimiento y control para garantizar el cumplimiento en la presentacién de las
cuentas derivadas de los contratos que suscriba la Direccion.

5 Hacer seguimiento y control a los inventarios de la direccion, de acuerdo con los lineamientos
del ministerio. :

6. Realizar las labores propias de! Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en lo relativo a
los procesos a su cargo.

7. Proyectar las respuestas a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
(PQRSD) que le pertenezcan al ambito de sus competencias a fravés de los sistemas de
informacién del Ministerio, dentro de los términos de ley.

8 Proyectar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
pericdicidad requeridas.

9  Coordinar la elaboracién y presentacion del anteproyecto de presupuesto, en coordinacién
con las dependencias de la Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta Previa, segun los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

10. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Estructura organizacional y procesos institucionales.
Presupuesto Piblico.

Normatividad presupuestal

Contabilidad Pablica

Normas Tributarias.

Finanzas Pgblicas

Derecho Administrativo

Contratacién Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Vi.CO AMENT

LCOoNBUAWLN=S

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . [ POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aparte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal
¢ Toma de decisiones.

VII.REQUISTTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA .~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Administracién,  Contaduria  Publica,
Derecho y Afines Economia; Ingenieria
Industrial ¥ Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines. Quince (15) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modaiidad de relacionada.

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

Vill, ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica

del ndcleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica,

Derecho y Afines Economia; Ingenieria c N
. i o . . uarenta (40) meses de experiencia

;ni:ﬁt;sal y Afines; Ingenieria Administrativa profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley,
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|, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cbdigo 2028
Grado: 12
No. de cargos: 1
. Direccion de la Autoridad Nacional de
Dependencia: Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervisién directa
R L S -,Il."ﬁRE_A_'FUNClONAL'.__'.f-._j.i;}.'-; i .
-~ DESPACHO DE LA DIRECCION DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE CONSULTA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar las actividades relacionadas con el tramite y desarrollo de todos los asuntos juridicos de
acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las respuestas a las solicitudes de acciones de tutela, incidentes de desacato y
conceptos de conformidad con la normatividad vigente.

2. Revisar las respuestas a las solicitudes de informacion de los entes de control de acuerdo
con la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

3. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, t&rminos
y procedimientos establecidos.

4. Adelantar estudio y verificacion juridica integral de los actos administrativos de acuerdo con
la normatividad vigente.

3. Apoyar juridicamente en materia de interpretacion legal a las diferentes dependencias con el
fin de establecer unidad de criterio y cumpliendo con la normatividad legal vigente.

6. Realizar seguimiento y control aportuno a los diferentes procesos asignados cumpliendo con
los procedimientos establecidos.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con |a oportunidad y
periodicidad requeridas.

8. Asistiry participar en representacion de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

9. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién desarrollado e
implementado por la entidad.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad vy
periodicidad requeridas.
11. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que sean

de su competencia a través de los sistemas de informacién del Ministerio, dentro de los
términos de ley.

12. Implementar acciones para la correcta gestion documental y de informacion de los asuntos a
su cargo.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion ¥ ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales. Las demas funciones asignadas que
correspondan de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza de! emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual que rige las actuaciones pblicas en las materias de competencia
de! Ministerio y sus entidades adscritas.

Normas y jurisprudencia relacionadas con la organizacion y funcionamiento del Estado
Constitucion Politica

Derecho administrativo y contencioso administrative
Herramientas Ofimaticas.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES - ' [ POR NIVEL JERARQUICO

DA LN
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* Ap.rendizaje continuo «  Aporte técnico profesional
*  Orientacion a resultades + Comunicacién efectiva
® Orientacion al usuario y al ciudadano + Gestidn de Procedimientos
¢ Compromiso con la organizacién s Instrumentacion de Decisiones
® Trabajo en equipo

. , Cuando tenga personal a cargo:
& Adaptacidn al cambio gap g

» Direccién y desarrollo de personal
¢ Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIONACADEMICA. ~~ | - - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de Conocimiento en:

Derecho y Afines.

Siete (7) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.
especializacion,

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VI ALTERNATIVA I
FORMACION ACADEMICA } —EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de Conocirniento en:

Treinta y un (31) meses de experiencia
Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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: _ 1. IDENTIFICACION .
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado: 11
No. de cargos: B
. Direccion de la Autoridad Nacional de
Dependencia: Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien Fjerza la Supervision directa

WAREAFUNCIONAL
___* SUBDIRECCION CORPORATIVA" . -

- 1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer las actividades relacionadas con el manejo y administracion de las bases de datos y llevar
las estadisticas de Consulta Previa de conformidad con los procedimientos establecidos.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCGIALES

Mantener actuaiizadas las cifras y estadisticas de los diferentes sectores en las bases de

datos oficiales de la Direccién de la Autoridad Nacional de Consulta Previa de conformidad a
los lineamientos definidos.

2. Exportar y revisar la informacién del Sistema de Informacion de Consulta Previa, ajustando
las inconsistencias encontradas, segin los procedimientos establecidos.

3. Revisar la informacién de las bases de datos para el Tablero de indicadores econdmicos,
segln los procedimientos establecidos.

4. Participar en la elaboracion de los informes estadisticos depurando la informacion en los
cuadros de apoyo, segln los lineamientos establecidos.

5. Coadyuvar en la implementacién de las estrategias para la producién y publicacién de
informacion econémica de la Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta Previa de
acuerdo con los procediientos definidos.

8. Realizar las labores propias de! Modelo Integrado de Planeacion y Gestion desarrollado e
implementado por la entidad.

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

8. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD} que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacion del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

9. Implementar acciones para la correcta gestion documental y de informacidn de los asuntos a
su cargo.

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion ¥ ejecucion de acciones

para la mitigacién de los riesgos institucionales.

11. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el 4rea de desempefio y

la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estadistica avanzada
2. Manejo y alimentacion de bases de datos
3. Andlisis de datos estadisticos
4. Herramientas Ofimaticas,
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional
¢ QOrientacién a resultados & Comunicacion efectiva
® Orientacién al usuario y al ciudadano s Gestion de procedimientos
L ] L J

Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
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* Trabajo en equipo
*  Adaptacion al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de Conocimiento en:

Administracion, Contaduria Piblica,
Economia; Matematicas, Estadistica ¥
Afines.

N/R
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestiria, en d&reas relacionadas con las
funciones del empleo, o

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

: 5 ' VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA "'

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:

TEXPERIENCIA

Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Matematicas, Estadistica y
Afines,

. . . - N/R
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado: : 11
No. de cargos: 6
- Direccion de la Autoridad Nacional de
Dependencia: Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE CONSULTA PREVIA
' ll. PROPOSITO PRINCIPAL - -

Apoyar en la realizacion de actividades inherentes a2 las gestiones juridicas y demas

requerimientos allegados, conforme a las normas, procedimientos y directrices sefialadas en la
materia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las respuestas a consultas Juridicas, derechos de peticién, acciones de tutela que
le sean asignados de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

2. Estudiar y conceptualizar sobre los asuntos de competencia de la Direccién de acuerdo con
la normatividad legal vigente.

3. Participar en las actividades juridicas y de las actuaciones administrativas que le sean
asignadas de conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Contribuir en la elaboracion de informes de rendicién de cuentas, control politico y demas que
sean requeridos por el jefe inmediato de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Apoyar juridicamente en materia de interpretacion legal a las diferentes dependencias con el
fin de establecer unidad de criterio y cumpliendo con la normatividad legal vigente.

6. Llevar a cabo las actividades inherentes a los procesos de cobro coactivo que le sean
asignados, de conformidad con los lineamientos establecidos.

7. Proyectar los actos administrativos que le sean asignados.

8. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion desarrollado e
implementado por Iz entidad.

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

10. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacién del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y €jecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales.

12. Implementar acciones para la correcta gestion documental y de informacion de los asuntos a
Su cargo.

13. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el area de desempefio y
fa naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BA_SIC_OS O ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias de competencia
del Ministerio y sus entidades adscritas.

Normas y jurisprudencia relacionadas con la organizacion y funcionamiento del Estado
Constitucion Politica

Derecho administrativo y contencioso administrativo
Herramientas Ofimaticas.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

PO A WN
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' o POR N[VEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

* & & & 9@
* » 9 =

‘Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:

Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de | N/R
maestria, en Areas relacionadas con las
funciones del empleo, o

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIli. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA : - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de Conocimiento en:

Derecho y Afines,

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

N/R

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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- I IDENTIFICACION -
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado: 11
No. de cargos: 5]

. Direccion de la Autoridad Nacional de

Dependencia: Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

l. AREA FUNCIONAL -
SUBDIRECCION CORPORATIVA -
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el trémite de las actividades administrativas y

financieras la Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta Previa, de conformidad con los
procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar los registros, controles y estadisticas sobre las comisiones y autorizaciones de viaje
que se otorguen de acuerdo con los procedimientos institucionales definidos.

2. Orientar a los funcionarios y contratistas sobre las solicitudes relacionadas con el
procedimiento de reconocimiento de viaticos y gastos de viaje de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

3. Revisar los soportes de las comisiones y autorizaciones de viaje para tramitar la legalizacion
de los funcionarios y contratistas de conformidad con los procedimientos definidos.

4. Verificar que se tramiten los reembolsos por concepto de comisiones no realizadas segun los
procedimientos establecidos.

5. Proyectar y tramitar los actos administrativos relacionados con comisiones, reconocimiento
de viaticos, gastos de viaje y reembolsos de conformidad a las necesidades institucionales y
procedimientos establecidos.

6. Elaborar los informes que le sean requeridos, de acuerdo a su competencia, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

7. Realizar las labores propias de! Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en lo relativo a
los procesos a su cargo.

8. Apoyar la elaboracion, seguimiento y control de las actividades administrativas y financieras
de la direccion.

9. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacién del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

10. Asistiry participar en representacion de la Direccién, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad ¥
pericdicidad requeridas.

12. Adelantar las gestiones necesarias para la correcta gestiéon documental y de informacién de
la dependencia.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion Y €jecucion de acciones
para la mitigacidn de los riesgos institucionales.

14. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area
de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos, procedimientos e instrumentos de gestién humana.
Conocimientos basicos de Presupuesto.
Herramientas Ofimaticas.

Modeio Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

PON=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . . . EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ntcleo basico de Conocimiente en:

Aparte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de | N/R
maestria, en areas relacionadas con las
funciones del empleo, o

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

D -~ \II. ALTERNATIVA :
FORMACION ACADEMICA . 3

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basice de Conocimiento en:

- EXPERIENCIA

Administracion, Contaduria Publica,
Economia; ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el N/R
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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S I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado: 11
No. de cargos: 6
Dependencia: g;;e;ciglén de la Autoridad Nacional de Consulta
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
_ SUBDIRECCION CORPORATIVA = °

Hil. PROPOSITO PRINCIPAL :: -

Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con los procesos de contratacion de
conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cooperar en el desarrollo de los procesos de contratacién que le sean asignados para la
adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo con las diferentes modalidades de seleccion
en las etapas precontractual, contractual y post-contractual, surtiendo cada uno de los
procedimientos definidos.

2. Elaborar los modelos y minutas de pliego de condiciones y demés documentos
precontractuales, velando por su actualizacién y conservacion, de conformidad con fa
normatividad vigente,

3. Proyectar las invitaciones publicas de los procesos de contratacién, respondiendo las
observaciones que se presenten, conforme con la normatividad vigente.

4. Llevar y mantener el registro y control del cumplimiento de los términos, plazos, garantias y
demas requisitos previstos en los procesos de seleccion, contratos, o convenios de acuerdo
con los lineamientos definidos.

5. Participar en la calificacion de las propuestas y cotizaciones recibidas, en los procesos de
contratacion, segun las directrices definidas.

6. Mantener actualizado el registro de los contratos suscritos por la Direccion de la Autoridad
Nacional de Consulta Previa de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Apoyar en la estructuracion, ejecucion y control del Plan Anual de Adquisiciones de la
Direccion.

8. Proyectar los informes que se requieran en materia de contratacién de conformidad a los
lineamientos establecidos.

9. Realizar las labores propias del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en lo relativo a
los procesos a su cargo.

10.Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que e
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacién del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

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

12.Adelantar las gestiones necesarias para |a correcta gestion documental y de informacion de
la Subdireccion.

13.Contribuir desde el ambito de su competencia en Ia identificacion y gjecucién de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales.

14.Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo vy el area
de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Derecho Contractual Publico.
Derecho Administrative.

Estatuto Anticorrupcion.
Herramientas Ofimaticas.

ahwh =
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6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
“Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
® Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e COrientacién al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ® Instrumentacion de decisiones
L J

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - B EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de Conocimiento en:

Derecho y Afines.

Titule de postgrade en la modalidad de N/R
maestria, en areas relacionadas con las
funciones del empleo, o

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIill. ALTERNATIVA .

FORMACION ACADEMlCA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en;

Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo.

N/R

Tarjeta  profesional en Jos casos
reglamentados por la Ley.
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- I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo 3124
Grado: 18
No. de cargos; 3
Dependencia; Birec_cién de la Autoridad Nacional de Consulta
revia
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' 1. AREA FUNCIONAL - -
DONDE SE UBIQUE EL CARGO . -
lil. PROPOSITO PRINCIPAL-

Realizar asistencia técnica misional en el disefio, aplicacion, instalacién, actualizacion y operacion
de los proceses, métodos, procedimientos y tecnologias para la comprension y ejecucion de
procesos auxiliares en los temas relacionados con la gestidn institucional, teniendo en cuenta las
Politicas del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los sistemas y aplicativos de la Direccién de la Autoridad Nacional de Consulta
Previa, verificando la informacién de las bases de datos de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2 Almentar las bases de datos de seguimiento al estado de los procesos consultivos de
conformidad con los parametros establecidos.

3. Hacerlas actividades de actualizacion y analisis de bases de datos manteniendo una fuente de
informacion veraz y disponible para las diferentes dependencias.

4. Orientar técnicamente en el uso del Sistema de Informacion de Consuita Previa, siguiendo los
procedimientos establecidos.

5. Elaborar los informes periddicos sobre las solicitudes de consulta previa, siguiendo
procedimientos establecidos,

6. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacién de recursos propios de la Direcci6n.

7. Realizar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos ¥ procedimientos utilizados en eldesarrollo
de planes y programas.

8. Realizar las labores propias del Modelo Integrade de Planeacion y Gestién desarrollado e
implementado por la entidad.

9. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacién del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

10. Adelantar las gestiones para la correcta gestion documental y de informacion de los asuntos a
sucargo.

11. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el 4rea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Bases de datos

Actualizacién y parametrizacion de sistemas de informacion.
Soporte Operativo.
Herramientas ofimaticas.

_Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO

e
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Aprendizaje continuo

Qrientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

* Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

-~ FORMACION ACADEMICA

Vil. REQUISITOS. DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

" EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en las disciplinas

académicas del nlcleo basico del conocimiento
en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Administracién;  Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales.

Titulo de Especializacion,

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

—FORMACGION ACADEMICA

7 VII. ALTERNATIVA

" EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion del pensum
academico de educacidon superior en Ia
modalidad de formacion profesional o
universitaria en:

Ingenieria de Sisternas, Telematica y Afines;
Administracion;  Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Administracion,
Contaduria Piblica, Economia; Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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L IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo 3124
Grado: 13
No. de cargos: 1
Dependencia: [P)irec_:cién de la Autoridad Nacional de Consulta
revia
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
S . - H.AREA FUNCIONAL = §
- . DONDESE UBIQUE EL-.CARGO. "« * °

il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asistencia técnica misional en |a instalacion, actualizacion ¥ operacion de los procesos,
meétodos, procedimientos y tecnologias para la comprension ¥ ejecucidn de procesos auxiliares en
los temas relacionados con la gestion institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Consolidar la informacion en las bases de datos para generar el analisis def impacto generado
con las acciones implementadas de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Realizar actividades de registro, actualizacién y mantenimiento de la base de datos y de los
sistemas de informacion existentes conforme con las necesidades institucionales y los
procedimientos establecidos.

3. Asistir y participar en la formulacién de acciones, estrategias y proyectos de la Direccién de la
Auteridad Nacional de Consulta Previa conforme con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con
los parametros establecidos.

5. Participar en el seguimiento y control a los diferentes procesos de la dependencia verificando
el cumplimiente de los indicadores determinados

6. Colaborar en el sostenimiento del Sistema Institucional de Comunicacién, Informacién y
Atencion al Ciudadano de conformidad con las directrices definidas.

7. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Direccion.

8. Reaslizar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos.

9. Realizar las labores propias del Modelo integrado de planeacion y gestion implementados.

10. Responder las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que le
pertenezcan al ambito de sus competencias a través de los sistemas de informacién del
Ministerio, dentro de los términos de ley.

11. Adelantar las gestiones para la correcta gestién documental y de informacién de los asuntos a
sucargo.

12. Las demas funciones asignadas que correspendan de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

___ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Qutlook, Internet).

6. Manejo de Bases de datos.

7. Atencitn al Usuario.

8. Procedimientos del area de desempefio.

.___ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados * Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano * Responsabilidad
¢ Compromiso con la organizacion
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* Trabajo en equipo
® Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA ' . ~ EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en

disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en:

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
Administracién,  Bibliotecologia, Otros  de | /aboral

Ciencias Sociales y Humanas Economia,
Contaduria Pablica; Ingenieria Industrial y Afines,
Ciencia Politica y Relaciones Intermacionales.

VI, ALTERNATIVA—I .
FORMACION ACADEMICA R -~ EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional © universitaria en;

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

Administracién, Bibliotecologia, Otros de laboral

Ciencias Sociales y Humanas, Economia,
Contaduria Pablica; Ingenieria Industrial y
Afines, Ciencia Politca y Relaciones

lnternac:onales.
T Vil, ALTERNATIVA:—II e .
FORMACION ACABE_CA [ T  EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

relacionada o laboral.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacioén de! Empleo: Técnico Administrativo
Codigo 3124
Grado: 7
No. de cargos: 7
Dependencia: Direccién de la Autoridad Nacional de
Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
S . JILAREA FUNCIONAL o
DONDE SE UBIQUE EL CARGO = --

_1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir técnicamente en las actividades de los diferentes procedimientos, tramites,
servicios, gue presta la dependencia segun los procesos v procedimientos definidos.
: S IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la notificacion de los actos administrativos que expida la Subdireccion de Gestidn
de Consulta Previa.

2. Elaborary presentar, documentos, archivos, oficios ¥y presentaciones que sean requeridos de
acuerdo con los procedimientos de la dependencia

3. Llevar el archivo de los asuntos y expedientes asignados velando por el tramite oportuno de
los mismos de acuerdo con fa normatividad legal vigente.

4. Adelantar las acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables para
la conceptualizacion de los asuntos juridicos de acuerdo con los lineamientos definidos.

5. Atender y orientar al cliente interno y externo sobre los procedimientos de su competencia de
acuerdo con los parametros establecidos.

6. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Direccién.

7. Realizar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo
de planes y programas.

8 Realizar las labores propias del Modelo integrado de planeacion y gestién desarrollado e
implementado por la entidad.

9. Proyectar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD)
que le pertenezcan al dmbito de sus competencias a través de los sistemas de informacion
del Ministerio, dentro de los términos de ley.

10. Adelantar las gestiones para la correcta gestion documental y de informacién de los asuntos a
suUCargo.

11. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.
2. Codigo Contencioso y Procedimiento Administrativo.
3. Derecho administrativo.
4. Herramientas Ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES _ - ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad téchica
Orientacién a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano * Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado del nucleo basico del conocimiento en:

Administracién, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Publicidad y Afines, Derecho y
Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia, N/R
ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Mateméticas, Estadisticas y Afines.

] ____Vilil, ALTERNATIVA - _
FORMACION ACADEMICA [ _ EXPERIENCIA

. . Veinticuatro (24) meses de experiencia
Diploma de Bachifler relacionada ¢ laboral
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: : L. IDENTIFICACION .
Nivet: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044
Grado: i5
No. de cargos: 1
Dependencia: g:_:ci:;lon de la Autoridad Nacional de Consulta
Cargo del jefe Inmediato: ] Quien ejerza la supervisién directa

. I AREA FUNCIONAL - . '
DONDE SE UBIQUE'EL CARGO

- lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo asistencial ~ administrativo, en el cumplimiento de las funciones, planes,
programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los manuales, procedimientos y normas
_vigentes, y con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

S IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia de acuerdo con los procedimientos establecidos, tablas documentales y demas
normas de archivo vigentes.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos y politicas de la Direccion.

3. Realizar oportunamente los tramites administrativos que le sean asignados, para facilitar el
adecuando funcionamiento del Despacho.

4. Llevar y mantener actualizades los registros de caracter técnico, administrative y financiera y
responder por la exactitud de los mismos.

5. Prestar los servicios de mensajeria interna o externa que sean requeridos por la dependencia,
cumpliendo con los procedimientos adoptados.

6. Fotocopiar los documentos y correspondencia requerida, previa autorizacion del jefe inmediato y
velar por el buen uso y adecuado manejo del equipo y demas elementos asignados.

7. Llevar y mantener actualizada la agenda de citas, reuniones y eventas del Superior Inmediato, de
acuerdo con instrucciones recibidas y procedimientos definidos.

8. Acatar los lineamientos del del Sistema integrado de planeacién y gestion desarrollado e
implementado por la entidad.

9. Las demas funciones asignadas que correspondan de acuerdo con el drea de desemperio y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofiméticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet).
2. Técnicas de Archivo y correspondencia.
3. Manejo de Inventarios.
4. Atencion al Usuario.
5. Procedimientos del drea de desempefio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' : ' POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados ) Relactoneg'lnterpersonales
. . . . » Colaboracion

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con lka organizacion
e Trabajo en equipo
® Adaptacion al cambio

VI RE'QUISITOS ‘DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : : EXPERIENCIA

Diploma de bachiller.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo 4103
Grado: 19

No. de cargos:

1

Dependencia:

Direccidén de la Autoridad Nacional de
Consulta Previa

Cargo del jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa

.. Il AREA FUNCIONAL

DESPACHO DIRECCION DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE CONSULTA PREVIA
' S 3 Iil. PROPOSITO PRINCIPAL -

Conducir el vehiculo asignado, velar por su conservacién y mantenimiento y Hevar los registros
de control de gasolina y servicios exigidos por ia entidad. transportande a los funcionarios en

labores oficiales, de manera responsable y ajustada a las normas de transito vigentes, velando
r el correcto uso y mantenimiento preventivo y correctivo del mismo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado, teniendo en cuenta las normas de transito vigentes.

2. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en
cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de transito y transporte
dictamen.

3. Realizar las acciones pertinentes al mantenimiento preventivo y rutinario del vehicule a su
cargo en los concesionarios destinados para tal efecto de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Informar oportunamente las fallas que presente el vehiculo y sean objeto de reparaciones
mayores de acuerdo con los parametros establecidos

5. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conservaciones y demas informacion a la
que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las
situaciones.

6. Realizar labores de mensajeria externa e interna, de acuerdo a las instrucciones recibidas.

7. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en conduccion y mantenimiento automotriz.

2. Normas de transito y seguridad vial.

__ COMUNES

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

* Manejo de la informacién
* Relaciones interpersonales
» Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

Licencia de Conduccion.

Veinte (20) meses de experiencia laboral
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Articulo 2.

Competencias comunes a

los servidores piblicos.

Las competencias

comportamentales comunes a los servidores pablicos son las inherentes al servicio piblico, que debe

acreditar todo servidor,

independientemente de la funcién, jerarquia y modalidad laboral, de

conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.4.7 del Decreto 815 de 2018, las cuales se acogen en
su totalidad y que corresponden a:

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje continuo

Identificar, incorporar vy
faplicar nuevos|
conocimientos sobrey
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
Jrétodos vy programa

de trabajo, par:

mantener actualizada |

efectividad  de  su

practicas laborales y su
vistdn del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas en funcion
de los cambios que exige la administracion pablica en
ta prestacién de un optimeo servicio

Gestiona sus propias fuentes de informacion confiabl
ylo participa de espacios informativos y d
capacitacion

Comparte sus saberes y habilidades con su
compafieros de trabajo, y aprende de sus colega
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar su
conocimientos en flujos informales de interaprendizaj

Orientacidn a
Fesultados

Realizar las funciones y

lcumplir los|
COMPromisos
organizacionales  con
eficacia,  calidad
oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar
los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar lo
resultados esperados :|
Se fija metas y obtiene los resultados institucionale
esperados

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos y tiempos establecidos por I3
entidad

Gestiona recursos para mejorar la productividad vl
toma medidas necesarias para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecucion de resultado
enmarcande sus productos y / 0 servicios dentro de la
normas que rigen a la entidad

Evalla de forma regular el grado de consecucion d
los objetivos

y al ciudadano

KOrientacion al usuario

Dirigir las decisiones
cciones a |
atisfaccion  de Ia

necesidades e interese:
e los usuarios {interno

externos) y de lo
iudadanos, d
onformidad con la
esponsabilidades
iblicas asignadas a |
ntidad

Valora y atiende las necesidades y peticiones de lo
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna
Reconoce la interdependencia entre su trabajoy el d
ofros

Establece mecanismos para conocer las necesidade
€ inquietudes de los usuarios y ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadano
en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta |
vision de servicio a corto, mediano y largo plazo
Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje incluyent
Escucha activamente e informa con veracidad a
usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propiof
comportamiento a la
necesidades, :|
prioridades y meta
lorganizacionales

organizacion y respeta sus nommas

Antepone las necesidades de la organizacion a su
propias necesidades

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus comparieros y
con otras areas cuando se requiere, sin descuidar sug
tareas

Promueve el cumplimiento de las metas de I]

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de
[forma integrada y

Cumple los compromisos que adquiere con el equipo
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

@armenica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Respeta la diversidad de criterios ¥ opiniones de los|
miembros del equipo

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo v se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta s
repercusion en la consecucion de los objetivo
grupales

Establece una comunicacion directa con los miembro
def equipe que permite compartir informacion e idea
en condiciones de respeto y cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso del
reconocimiento y apropiacién de las actividades
cargo del equipo al

Adaptacion al cambio

Enfrentar con
exibitidad las
Eituaciones nuevas
sumiendo un manejo
pasitivo y constructivo
de los cambios

Acepta y se adapta facimente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones ¥y cooper.
activamente en la implementacion de nuevo
objetivos, formas de trabajo y procedimientos
Promueve al grupo para que se adapten a las nueva
condiciones

Atticulo 3. Competencias comportamentales por nivel Jerdrquico. Las siguientes son las
competencias comportamentales que, como minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que
se refiere el presente manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales, clasificadas

por nivel jerdrquico, de acuerdo con el articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018, las cuales son
adoptadas por el Ministerio del Interior.

1. Nivel Directivo

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Visién estratégica

Anticipar oportunidades v
riesgos en e mediano y
largo plazo para el area
cargo, la erganizacion y s
entorno, de rmodo tal qu
la estrategia  directiv
identifique la alternativ
mas adecuada frente
cada situacion presente
eventual, comunicando al
fequipo la logica de la
decisiones directivas qu
contribuyan al beneficio def
la entidad y del pais

los resultados generen valor

Adopta altermativas si el contexto present
obstrucciones a la ejecucion de la planeacién anual,
involucrando al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en lo
resultados del area a su cargo, para articular accione
0 anticipar negociaciones necesarias

Monitorea periddicamente los resultados alcanzados
introduce cambios en la planeacidn para alcanzarlos
Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiore
para contribuir al logro de los objetivos institucionales

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal qu]

Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
objetivo o la meta, logrando la motivacion ¥
compromiso de los equipos de trabajo

Liderazgo efectivo

(Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion
del talento disponible v
creando un  entorng
positive y de compromisol
para el logro de [og
resultados

Traduce la vision y logra que cada miembro del equipd
se comprometa y aporte, en un entorno participativo yi
de torna de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y tarea:l
en funcion de las competencias, el potencial y lo
intereses de los miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipc a gestionar, aceptar retos, desafios
directrices, superando intereses personales paral

alcanzar las metas




RESOLUCION NUMERO

0209 -

DE 2022 PAGINA 82

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los Empleos de la planta de
perscnal del Ministerio del Interior creados mediante el Decreto 2354 de 2019, adoptado mediante la Resolucion No. 0133 del
06 de febrero de 2020"

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos d
adversidad, a la vez que comparte las mejore
practicas y desempenios y celebra el éxito con su gente
incidiendo positivamente en la calidad de vida laboral
Propicia, favorece y acompaiia las condiciones pa
generar ¥y mantener un clima laboral positivo en un
entorno de inclusion.

Fomenta la comunicacién clara y concreta en un
entorno de respeto

Planeacion

Determinar  eficazmente

as metas y prioridades|
nstitucionales,

dentificando las acciones,
05 responsables, lo
lazos y los recurso§|
equeridos par
Icanzaras

Prevé situaciones y escenarios futuros

Establece los planes de accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos y rec:ursozl
requeridos; promoviendo altos  estandares d
desempefio

Hace seguimiento a la planeacion institucional, con
base en los indicadores y metas planeadas, verificando
que se realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso

Orienta la planeacion institucional con una visién
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios y ciudadanos

Optimiza et uso de los recursos

Concretas oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo

Toma
decisiones

d

Elegir entre dos o mésl
lternativas para
solucionar un problema o
tender uwna situacion,
mprometiéndose  con
cciones  concretas
consecuentes  con I3
decision

Elige con oportunidad, entre las altemativa
disponibles, los proyectos a realizar, estableciend
responsabilidades precisas con base en las prioridade
de a entidad

Toma en cuenta la opinion técnica de los miembros d
su equipo al analizar Ias alternativas existentes para
tomar una decisién y desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad
incertidumbre  teniendo  en  consideracion |
consecucion de logros y objetivos de ta entidad
Efectda los cambios que considera necesarios par
solucionar los problemas detectados o atende
situaciones particulares y se hace responsable de |
decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente a posible
decisiones y elige de forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gestion
desarrollo de
personas

Forjar un clima labaral en

el que los intereses de lo
uipos y de las personas
€ armonicen con lo

delobjetivos y resultados d

lasda

organizacion,
generando  oportunidade:
de aprendizaje
desarrollo, ademas d
incentivos para reforzar e
alte rendimiento

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalda y las impulsa activamente para su
desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios del
aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para fomentar Ia
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacién de puestos y de tareas

Asume una funcion orientadora para promover
afianzar las mejores practicas y desempefios
Empodera a los miembros del equipo dandole:
autonomia y poder de decision, preservando la equida
interna y generando compromiso en su equipo d
trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza su
competencias y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexione

ara abordar el

Integra varias areas de conocimiento para interpretan
las interacciones del entorno
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

uncichamiento integral v
rticulado de I«
organizacion e incidir en
los resultados esperados

Comprende y gestiona las interrelaciones entre la
causas y los efectos dentro de los diferentes proceso
en los que participa

Identifica la dinamica de los sistemas en los que se w
inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del
entormo

Participa activamente en e! equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en o
resultados esperados :I
Influye positivamente al equipo desde una perspectiv
sistémica, generando una dinamica propia que integref
diversos enfoques para interpretar el entorno

Resolucion
conflictos

d

Capacidad para identifican
ituaciones que generen
onflicto, prevenirlas o
frontarlas ofreciendo;
lternativas de solucion v
vitando las|
onsecuencias negativas

conflictos o detectarlos a tiempo

Evalua las causas del conflicto de manera objetiva par.
tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para sclucionan
los conflictos en el equipo

Asume como propia la salucion acordada por el equipo)
Aplica soluciones de conflictos anteriores par
situaciones similares a|

Establece estrategias que permitan prevenir Io:|

2. Nivel Asesor

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
kécnica

Contar con o
conocimientos  técnice
Fequeridos y aplicarlos
iluaciones concretas d
Erabajo, con alto
standares de calidad

Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar
la gestion de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para
€l logro de resultados

Emite conceptos técnicos u onentaciones claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamiento
normativos y organizacionales s|
Genera conocimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en el
actuar de la organizacion

f:reaﬁvidad
nnovacion

Generar  y  desarrolla
nuevas ideas, conceptos
métodos y  solucione
rientados a mantener |
eEampetitividad de 1
ntidad y el uso eficient
e recursos

Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos par.
el mejoramiento de la entidad

Prevé situaciones y alternativas de solucion qu
orienten ia toma de decisiones de la alta direccion
Reconoce y hace viables las oportunidades y la
comparte con sus jefes para contribuir al logro del
objetivos y metas institucionales

Adelanta estudios o investigaciones y los documenta,
para contribuir a la dinamica de la entidad y su
competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los]

problemas  proponiendo
lalternativas de solucion

Prevé situaciones y altemnativas de solucion quel
orientan |a tora de decisiones de la alta direccion

Enfrenta los problemas y propone acciones concretag|
para solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

[Construccion
relaciones

d

Capacidad para
relacionarse en diferente

ntornos con el fin d
umplic  los  objetivo

institucionales

con redes o grupos de personas internas y externas d
la organizacion que faciliten la consecucion de lo
objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos

Comparte informacion para establecer lazos
Interactta con otros de un modo efectivo y adecuado

Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocaa

entorno

Conocimiente  del

organizacion, 5
funcionamiento y su
Felaciones con el entorno,

Conocer e interpretar I:|
u

gubernamentales, problemas y demandas del entorno
Comprende el entorno organizacional que enmarca la
situaciones objeto de asesoria y lo toma comol
referente

Se informa permanentemente sobre politica]
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ldentifica las fuerzas politcas que afectan |
organizacion y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos

Orienta el desarrollo de estrategias que concilien la
fuerzas politicas y las alianzas en pro de |
organizacién

3. Nivel Profesional

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Aporte
profesional

técnico

Poner a disposicion de ¢
Administracion su

abetes profesionale
specificos ¥ su
xperiencias previas
estionando I
clualizacion de su
aberes expertos.

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sug
saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el proceso de
toma de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad

Anticipa problemas previsibles que advierte en su
caracter de especialista

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y altemativos al propie, para analizar ¥
penderar soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacién
fectiva y positiva con
upericres  jerarquicos,
res y ciudadanos, tanto
n la expresion escrita,

como verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su divers
expresion, con claridad, precision y tono agradabl
para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o grafica
con claridad en la expresion para hacer efectiva y
sencilla la comprensidn

Mantiene escucha y lectura atenta a efectos del
comprender mejor los mensajes o informacion recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
inmediato

Gestion
procedimientos

d

Desarrollar las tareas
cargo en el marco de o
procedimientos vigentes
proponer e  introduci
cciones para acelerar |
mejora  continua y |

Ejecuta sus tareas con Ios criterios de calidad
establecidos
Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar

tiempos y resultados y para anticipar soluciones g
problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas

decisiones

productividad. protocolos definides
Discrimina con efectividad entre las decisiones que
Decidir sobre la deben ser elevadas a un superior, socializadas a

cuestiones en las que e

Enstrumentacion defresponsable con criterio

de economia, eficacia,
eficiencia y transparenci
de la decision.

equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual d
trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en informacioni
vélida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la materia
decidir con las personas involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y también de Ia
adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Direccién y
Desarrolio de
IPersonal

Favorecer el aprendizaje
y desarrollo de los
colaboradores,
fidentificando
potencialidades
personales y
profesionales para facilitar
el cumplimiento de
objetivos institucionales

Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su
cargo

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

Hace uso de las habilidades y recursos del talento
humano a su cargo, para alcanzar las metas ¥ 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

Toma
decisiches

Elegir alternativas par.

lucionar
gefSOluciona problemas

ejecutar accione:
concretas y consecuente
con [a decision

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, lo
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidade
precisas con base en las prioridades de Ja entidad
Toma en cuenta la opinién técnica de su
colaboradores al analizar las alfernativas existente
para tomar una decisién y desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad
incertidumbre  teniendo en  consideracion |
consecucion de logros y objetivos de [a entidad
Efectia los cambios que considera necesarios par.
solucionar los problemas detectados o atendel
situaciones particulares y se hace responsable de |
decision tomada

3. Nivel Técnico

Definicién de la

informaciéon  acorde con
los procesos.

Competencia competencia Conductas asociadas
Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de su
responsabilidades
Contar con lo Mantiene actualizade su conocimiento técnico par:
Confiabilidad conoci_mientos 'técnioc apoyar su gestion N o _
Tecnica n_aquendos y aplicarlos Resuelve problemas utilizando conocimientos técnico
ituaciones concretas d de su especialidad, para apoyar el cumplimiento dej
Erabajo, con alto metas y objetivos institucionales
standares de calidad Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros,
precisos, pertinentes vy ajustados a los lineamiento
normativos y organizacionales 5|
Adaptarse a las politicas Es:ilt;z m;s;ﬁg:iones y desarrolla actividades acordes]
Disciplina Institucionales y generar Acepta la supervision constante

Revisa de manera permanente los cambio en log|
procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma de
frontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos requeridos|
para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia ia tarea encomendada

5. Nivel Asistencial

Competencia

Definicién de la

Conductas asociadas

competencia
Manejar con Maneja con responsabilidad las informaciones|
Manejo  de I_responsabilidad IZI personaleseinstiiucione_wlesde quedisponr_s 5
fnformaci 6n a||nf1:armacmn personal Evade temas que indagan sobre informacion)
institucional de que confidencial
dispone,

Recoge solo informacion imprescindible para e
desarrollo de la tarea
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Definicion de la

Competencia competencia Conductas asociadas

+ Organiza y custodia de forma adecuada la informacion
a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales yf
de la organizacion

* No hace publica la informacién laboral o de la
personas que pueda afectar la organizacion o Iazl
personas

+ __ Transmite informacién oportuna y objetiva

* Escucha con interés y capta las necesidades de los)

demas
Establecer y mantener +  Transmite la informacién de forma fidedigna evitando
relaciones de trabajo situaciones que puedan generar deterioro en e
Relaciones positivas, basadas en 4 ambiente laboral
interpersonales  comunicacion  abierta v *  Tomala iniciativa en el contacto con usuarios para da
fluida y en el respeta por avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje cla
llos demas para los destinatarios, especialmente con las persona

que integran minorias con mayor vulnerabilidad socia
o con diferencias funcionales

= Articula sus actuaciones con las de los demas

Coopera con los demé:l

. = Cumple los compromisos adquiridos
Colaboracién con el fin de alcanzar lo p ) ~
objetivos institucionales. tfaabcz:j?:a ia labor de sus superiores y companeros de

Articulo 4. Funciones de los cargos en concurso. Las funciones y requisitos de los empleos que se
crearon mediante el decreto 2354 del 26 de diciembre de 2013, en la Direccion de la Autoridad Nacional
de Consulta Previa y que hacen parte de las OPEC del Ministerio de! interior ofertados en la
convocatoria Mixta (ascenso y abierta) denominada Entidades del Orden Nacional 2020-2, continuaran
siendo las sefialadas en el articulo 1 de la Resolucion No. 0133 del 08 de febrero de 2020 hasta tanto,

las personas gque se encuentran en periodo de prueba o sean nombradas en ésta, superen dicha
situacion.

Articulo 5. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga la
Resolucion 0133 de 2020.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 0 8 FEB 2022

Elabort:  Adriana Femdandez — Contratista SGH /&
Tatiana Bravo -~ Subdireccidn Corporativa
Ekla Castillo - Subdireccion Corporativa

Revise:  Luz Dary Veldsquez R. — Profesional Espacializado —
Yolma Mora Salnas, Subdirectors do Gestion Huma
Ismael Felipe Namén Gutiérrez da Piferes - Subwdi
Lucia Margarita Soriano Espine! — Jefe Oficina

Aprobd:  Luis Femande Pinzdn Galindo, Sacretario General




