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RESOLUCION NUMERO

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 de conformidad con el Decreto
0714 de 2024.

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 la administracién de personal a través del
cual se establecen las funciones, requisitos y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de la entidad y los requerimientos exigidos para el desempeiio
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 mediante la Ley 2281 de 2023, se cred el Ministerio de Igualdad y Equidad y se adoptaron
los elementos de su estructura organica, estableciendo en su articulo 3 el objeto de:

"(...) disefiar, formular, adoptar, dirigir, coordinar, articular, ejecutor fortalecer y evaluar. las
politicas, planes, programas, estrategias, proyectos y medidas para contribuir en la eliminacion
de las desigualdades econémicas, politicas y sociales; impulsar el goce del derecho a la
igualdad; el cumplimiento de los principios de no discriminacion y no regresividad; la defensa
de los sujetos de especial proteccion constitucional, de poblacion vulnerable y de grupos
histéricamente discriminados o marginados, incorporando y adoptando los enfoques de
derechos, de género, diferencial, étnico - racial e interseccional”.

Que el articulo 5 de la Ley 2281 de 2023, dispuso que, para desarrollar su objeto, el Ministerio
de Igualdad y Equidad, en todo el pais, con énfasis en los territorios excluidos y marginados,
protegera los derechos, con enfoque de género, transversal, focalizado y de empoderamiento
de las mujeres y las nifas, diferencial e interseccional, de los sujetos de especial proteccion
constitucional, entre otros: Poblacion LGBTIQ+, pueblos afrodescendientes, negros, raizales,
palanqueros, indigenas y Rrom, Campesinos y campesinas y Personas con discapacidad.

Que mediante el Decreto Ley 1075 de 2023 “Por el cual se adopta la estructura del Ministerio
de Igualdad y Equidad y se dictan otras disposiciones”, se definié en los numerales 5y 6 del
articulo 5 la estructura del Despacho del Viceministerio de las Diversidades y Despacho del
Viceministerio de Pueblos Etnicos y Campesinos, respectivamente
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Que el articulo tercero de la Ley 2094 de 2021, establece «Modificase el articulo 12 de la Ley
1952 de 2019, el cual quedara asi:

Articulo 12. Debido proceso. El disciplinable debera ser investigado y luego juzgado por
funcionario diferente, independiente, imparcial y auténomo que sea competente, quienes
deberan actuar con observancia formal y material de las normas que determinen Ia ritualidad
del proceso, en los términos de este codigo y dandole prevalencia a lo sustancial sobre lo
formal. En el proceso disciplinario debe garantizarse que el funcionario instructor no sea el
mismo que adelante el juzgamiento. Todo disciplinable tiene derecho a que el fallo
sancionatorio sea revisado por una autoridad diferente, su tréamite sera el previsto en esta
ley para el recurso de apelacién. En el evento en que el primer fallo sancionatorio sea
proferido por el Procurador General de la Nacién, la doble conformidad seré resuelta en la
forma indicada en esta ley»

Que con el fin de dar cumplimiento a la anterior norma, es necesario ajustar las funciones de
los empleos adelante descritos y de esta forma contar con dos funcionarios diferentes
encargados de llevar la etapa de investigacion y de juzgamiento, respectivamente.

Que mediante Decreto 0714 de 5 de junio de 2024, Por el cual se modifica la estructura del
Ministerio del Interior y se dictan otras disposiciones, se modifican las funciones del Despacho
el Ministro, Despacho del Viceministro para el Didlogo Social y los Derechos Humanos, la
Direccion para la Democracia, la Participacién Ciudadana y la Accién Comunal, la Direccién
de Asuntos Indigenas, Rom y Minorias, la Direccién de Asuntos para Comunidades Negras,
Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, Direccién de Derechos Humanos, Secretaria
General y la Subdireccién de Gestién Humana y se establecen las funciones de la Oficina de
Control Disciplinario Interno y la Direccion Juridica.

Adicionalmente, para los empleos de Director Técnico Cddigo 0100 grado 24 de la Direccidn
de la Autoridad Nacional de Consulta Previa y Director Técnico Cédigo 0100 grado 23 de la
Direccion de Asuntos Religiosos, se modificara lo correspondiente al jefe inmediato.

Que de conformidad con lo anterior, resulta procedente actualizar las funciones de los
profesionales que hacen parte del Grupo Interno de Trabajo de Control Disciplinario
dependiente del Despacho del Ministro.

Que, en cumplimiento de lo dispuesto dentro del paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
1083 de 2015, mediante correo electrénico del 14 de diciembre de 2023 se dio a conocer a las
organizaciones sindicales: Sindicato de Servidores Publicos del Ministerio del Interior
(SINDEMINT) y Sindicato Nacional de Empleados de la Rama Ejecutiva (SINEMPRAE), la
propuesta de la modificacion del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales.

Que se hace necesario derogar la Resolucién 0450 de 2022 y modificar las resoluciones 1808
de 2018 y 1129 de 2022, para los empleos relacionados a continuacion:

Denominacién empleo | Cédigo | Grado | Manual
Planta Despacho del Ministro del Interior
Ministro | 0005 | | 1808 de 2018
Denominacién empleo | Cédigo | Grado | Manual
Planta Despacho del Viceministro para el Didlogo Social y los Derechos
Humanos
Viceministro | 0020 | | 1129 de 2022
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Denominacién empleo | Cédigo | Grado | Dependencia i Manual
Planta global
Secretario General 0035 24 Secretaria General 1129 de 2022
. . Direccidn de la Autoridad Nacional de
Director Técnico 0100 24 Consulia. Provis 1129 de 2022
Direccion para la Democracia, la
Director Técnico 0100 23 Participacién Ciudadana y la Accién 1129 de 2022
) Comunal
Director Técnico of0n | 23 | DWeomnds '?{slt‘;l‘;‘gfi'a';d'ge"as' Rom | 4129 de 2022
Direccion de Asuntos para
; . Comunidades Negras,
Director Técnico 0100 23 ool biiias. sl . 1129 de 2022
Palenqueras
Director Técnico 0100 23 Direccién de Derechos Humanos 1129 de 2022
Director Técnico 0100 23 Direccion de Asuntos Religiosos 1129 de 2022
Director Técnico 1045 16 Direccién Juridica Adicién - nuevo
Subdirector Técnico 0150 23 Subdireccién de Gestion Humana 1808 de 2018
Jefe de Oficina 0137 22 Oficina de Control Disciplinario Interno |  Adicién - nuevo
Asesor 1020 14 Secretaria General 0450 de 2022
Profesional Especializado 2028 22 Oficina de Control Disciplinario Interno 0450 de 2022
Profesional Especializado 2028 21 Oficina de Control Disciplinario Interno 0450 de 2022
Profesional Especializado 2028 19 Oficina de Control Disciplinario Interno 0450 de 2022
Profesional Especializado 2028 13 Oficina de Control Disciplinario Interno 0450 de 2022
Profesional Especializado 2028 14 Oficina Asesora Juridica 1808 de 2018
Profesional Especializado 2028 12 Oficina Asesora Juridica 1808 de 2018
Profesional Universitario 2044 1 Oficina de Control Disciplinario Interno 0450 de 2022

Que por lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Modificaciéon del manual de Funciones: Modificar el Manual Especifico de
Requisitos, Funciones y Competencias Laborales adoptado mediante las Resoluciones No.
1808 del 7 de noviembre de 2018 y 0450 de 28 de marzo de 2022 y 1129 de 19 de julio de
2022, de conformidad con el Decreto 0714 de 5 de junio de 2024, asi:

DESPACHO DEL MINISTRO DEL INTERIOR

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Ministro

Cadigo 0005

Grado: 1

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho el Ministro

Cargo del jefe Inmediato: Presidente de la Republica

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL MINISTRO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, adoptar y ejecutar la politica del Ministerio y del Sector Administrativo del Interior,
garantizando el fortalecimiento de la Democracia y del Estado Social de Derecho, para asegurar la
paz, la convivencia pacifica, la defensa de los intereses de la Nacion y el libre ejercicio de los
derechos fundamentales de todas las personas sin distincion alguna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

La direccion del Ministerio del Interior esta a cargo del Ministro, quien con la inmediata colaboracion
de los Viceministros ejercera, ademas de las funciones consagradas en la Constitucion Politica y en
la Ley 489 de 1998, las siguientes:

1. Formular las politicas en los temas de competencia del Ministerio del Interior, bajo la direccion
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

del Presidente de la Republica.

Coordinar las relaciones entre la Rama Ejecutiva y la Rama Legislativa, asi como con los
organismos de control y la Organizacién Electoral, para el desarrollo y consolidacién de la politica
publica de competencia del Ministerio.

Coordinar la formulacién y hacer seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos del
Sector Administrativo del Interior.

Ejercer la representacion legal del Ministerio del Interior.

Coordinar, orientar y hacer seguimiento a la planeacion estratégica del Ministerio del Interior y
del Sector Administrativa del Interior.

Coordinar la actividad del Ministerio en lo relacionado con sus objetivos y funciones, con las
entidades publicas del orden nacional del sector central y del descentralizado, los entes
territoriales y sus entidades, el Congreso de la Republica, la Organizacion Electoral y los
organismos de control.

Apoyar y coordinar con el Ministerio de Defensa Nacional las instrucciones a impartir a la Policia
Nacional para la conservacion y el restablecimiento del orden publico interno en aquellos asuntos
cuya direccion no corresponda totalmente al Ministro de Defensa Nacional.

Impulsar los proyectos de ley y actos legislativos ante el Congreso de la Republica que sean de
origen gubernamental y coordinar la accién del Gobierno Nacional ante el Congreso de la
Republica, con el concurso de los demas Ministerios y las demés entidades publicas del orden
nacional.

Preparar los proyectos de decreto y resoluciones ejecutivas que deban expedirse en ejercicio de
las atribuciones correspondientes al Presidente de la Replblica como suprema autoridad
administrativa, en los asuntos de su competencia.

Evaluar en forma permanente y adelantar el seguimiento de la ejecucién de los compromisos
internacionales en las materias de su competencia, en coordinaciéon con el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Aprobar los anteproyectos de presupuesto de inversién, de funcionamiento y el proyecto de
utilizacion de recursos del crédito publico que se apropien para el Ministerio del Interior.
Suscribir en nombre de la Nacion y de conformidad con el Estatuto de Contratacién Publica y la
Ley Organica de Presupuesto, los contratos relativos a asuntos propios del Ministerio.

Ejercer la representacion legal de los Fondos de Seguridad y Convivencia Ciudadana -
Fonsecon- del Fondo para la Participacién y Fortalecimiento de la Democracia, del Fondo de
Proteccion de Justicia y del Fondo Nacional de Lucha contra la Trata de Personas y ordenar el
gasto de los mismos, funciones que podran ser delegadas.

Preparar los anteproyectos de planes o programas o proyectos de inversiones correspondientes
al Sector Administrativo del Interior.

Vigilar la ejecucion del presupuesto correspondiente al Ministerio.

Representar en los asuntos de su competencia al Gobierno Nacional en la ejecucién de tratados
y convenios internacionales, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

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

Ejercer la segunda instancia de la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de los servidores y exservidores del Ministerio del Interior, de conformidad
con lo dispuesto en el Cdédigo General Disciplinario o en las normas que lo modifiquen o
sustituyan.

Crear, conformar y asignar funciones a los érganos de asesoria y coordinacién, asi como los
grupos internos de trabajo necesarios para el cumplimiento de los objetivos y funciones del
Ministerio, mediante acto administrativo dentro del marco de su competencia.

Implementar, mantener y mejorar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Distribuir entre las diferentes dependencias del Ministerio las funciones y competencias que la
ley le otorgue a la Entidad, cuando las mismas no estén asignadas expresamente a alguna ellas.
Ejercer las funciones que el Presidente de la Republica le delegue o la ley le confiera y vigilar el
cumplimiento de las que por mandato legal se hayan otorgado a dependencias del Ministerio, asi
como las que se hayan delegado en funcionarios del mismo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco Constitucional, legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias de
competencia del Ministerio y sus entidades adscritas.

Planeacion estratégica

Estructura y administracién del Estado

Politicas publicas estatales nacionales e internacionales
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5. Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Orientacidn a resultados e Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la arganizacion e Gestion de Desarrollo de la
e Trabajo en equipo persona
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico
Resolucién de Conflicto
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ser ciudadano en ejercicio y tener mas de 25 afios de edad
en la fecha de nombramiento. (Constitucién Politica N/A
Articulos 177 y 207.)

DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA EL DIALOGO SOCIAL Y LOS DERECHOS HUMANOS

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Viceministro

Cadigo 0020

Grado: 1

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: gespacho del Viceministro para el Dialogo Social y los
erechos Humanos

Cargo del jefe Inmediato: Presidente de la Republica

Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA EL DIALOGO SOCIAL Y LOS DERECHOS
HUMANOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministro en la formulacion, adopcién, ejecucion y seguimiento de las politicas publicas
del Ministerio, en particular las relativas a los derechos humanos y libertades, de consulta previa,
concertacion, dialogo politico, coordinacian interinstitucional, participacion, representacion politica y
registro de los pueblos y comunidades étnicas, de prevencion, autoproteccion, fortalecimiento
organizativo y participacién de personas y organizaciones defensoras de derechos humanos; libertad
e igualdad religiosa, de cultos y conciencia y el derecho Individual a profesar una religion o credo; y
la coordinacion del control a la gestion misional de la entidad y el Sector Administrativo del Interior,
atendiendo la normatividad vigente sobre los temas relacionados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y asistir al Ministro en el disefio, analisis, impulso y seguimiento a proyectos de actos
legislativos y de ley ante el Congreso de la Republica, principalmente en las materias de su
competencia.

2. Liderar la formulacién, adopcion, ejecucion y seguimiento de las politicas publicas del Ministerio,
en particular las relativas a los derechos humanos y libertades, de consulta previa, concertacion,
dialogo politico, coordinacion interinstitucional, participacion, representacion politica y registro de
los pueblos y comunidades étnicas, de prevencion, autoproteccion, fortalecimiento organizativo
y participacién de personas y organizaciones defensoras de derechos humanos; libertad e
igualdad religiosa, de cultos y conciencia y el derecho Individual a profesar una religion o credo;
y la coordinacién del control a la gestién misional de la entidad.

3. Fortalecer los procesos de dialogo social y concertacion con las comunidades de su
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competencia.

4. Evaluar en forma permanente y adelantar el seguimiento de la ejecucién de los compromisos
internacionales en materia de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

5. Apoyar la elaboraciéon de la planeacion estratégica del Sector Administrativo en los temas de su
competencia.

6. Asistir al Ministro en la funcioén de enlace, comunicacion y coordinacién entre la Rama Ejecutiva
y la Rama Legislativa, en los temas de su competencia, sin perjuicio de las funciones del
Viceministro General del Interior.

7. Coordinar y hacer seguimiento de las actividades de las direcciones del Ministerio adscritas a su
despacho, para garantizar el cabal cumplimiento de sus funciones y de los planes, programas y
proyectos del Ministerio.

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

9. Orientar la consecucion de recursos complementarios para atender los programas de su
competencia y de las areas misionales a cargo.

10. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica, Plan Nacional de Desarrollo, Politicas Publicas

2. Planeacion estratégica

3. Estructura y administracién del Estado

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision estratégica

e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo

e Orientacion a resultados e Planeacién

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Toma de decisiones

e Compromiso con la organizacién ® (estién de Desarrollo de la

e Trabajo en equipo persona

e Adaptacién al cambio ® Pensamiento sistémico

Resoluciéon de Conflicto
Vil. REQUISITOS DE EORMACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en | Un (1) mes de experiencia profesional

areas relacionadas con las funciones del empleo relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VIll. ALTERNATIVA - |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional, Veinticinco (25) meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley profesional relacionada

DIRECCION DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE CONSULTA PREVIA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico
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Codigo 0100
Grado: 24
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta Previa
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro para el Dialogo Social y los Derechos
Humanos
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE CONSULTA PREVIA

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar en la formulacién de la politica y procesos de consulta previa en coordinacién con
las entidades y dependencias correspondientes, de acuerdo con la normatividad vigente, bajo los
parametros de calidad y autocontrol.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, planear y programar los procesos de consulta previa, realizar la planeacion y
programacién de consulta previa en los aspectos técnicos, econémicos 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 Direccién.

2. Impartir los lineamientos para la determinacion de la procedencia de la consulta previa acorde a
la normatividad vigente, para la expedicién de medidas legislativas o administrativas o la
ejecucién 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 participaciéon 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 Direccion.

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

5. 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 legislacion sobre la materia.

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

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

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

10. Dirigir la consolidacién, 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 juridico.

11. Fijar los lineamientos para el seguimiento a los acuerdos alcanzados en los procesos de consulta
previa, segln 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
étnicas, el costo de oportunidad de su no realizacion, la cuantificacion de las afectaciones
directas y de las medidas acordadas, asi como llevar las estadisticas pertinentes sobre las
compensaciones e intervenciones que se tasen e implementen.

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 que 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 accion, 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.

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

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

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

19. Reportar a la Subdireccion Administrativa y Financiera del Ministerio, la informacién relacionada
con su gestion, en los sistemas de informacion que disponga el Ministerio.

20. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion Institucional
y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

21. Presentar los anteproyectos de presupuesto de inversion, de funcionamiento y el proyecto de
utilizacion de recursos del fondo que se apropien para la Direccion.

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 informacion de los asuntos de
la Direccién.

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 actuacion 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 publica.

5. Conocimiento en temas de Gestién Publica y Planeacién Estratégica.

6. Sistemas Integrados de Gestién de Calidad.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica

e Aprendizaje continuo e |iderazgo efectivo

e Orientacién a resultados e Planeacién

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Toma de decisiones

¢ Compromiso con la organizacion e Gestion de Desarrollo de las

e Trabajo en equipo personas

e Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Administracién,  Contaduria  Plblica, 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 postgrado en la modalidad de maestria, en
areas relacionadas con las funciones del empleo,

Sesenta y ocho (68) meses de
experiencia profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA - |
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Administracion,  Contaduria  Publica,  Economia;
Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civily | qohenta (80) meses de experiencia
Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

VIIl. ALTERNATIVA - I

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Administracién,  Contaduria  Publica, = Economia;
Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; | Ciento  cuatro (104) meses de
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y | experiencia profesional relacionada.
Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
PLANTA GLOBAL
1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario General
Cédigo 0035
Grado: 24
No. de cargos: ' Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe Inmediato: Ministro del Interior

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos relacionados con la gestion administrativa, financiera, contractual y de talento
humano, garantizando el cumplimiento de las politicas, objetivos, metas y funciones del Ministerio
bajo parametros de calidad y autocontrol.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Ministro en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la
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administracion del Ministerio.

2. Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos financieros y
contables, contratacién publica, soporte técnico informatico, servicios administrativos y gestién
documental.

3. Trazar las politicas y programas de administracién de personal, bienestar social, seleccion,
registro y control, capacitacién, incentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su gestion.

4. Presidir el Comité Institucional de Gestion y Desemperio del Ministerio del Interior.

5. Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
institucionales.

6. Velar por el funcionamiento de la prestacién del servicio al ciudadano y por la atencién de quejas
y reclamos que presenten los ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o personas
que laboran en el Ministerio.

7. Presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el Programa Anual de Caja, de conformidad
con las obligaciones financieras adquiridas.

8. Dirigir la elaboracién y ejecucion del Plan de Compras del Ministerio.

9. Dirigir y orientar el mantenimiento y mejoramiento de los bienes del Ministerio del Interior.

10. Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacién y rendicién de informes y cuentas
fiscales, presupuestales y contables, de los recursos asignados al Ministerio directamente o a
sus fondos.

11. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes
necesarios para el funcionamiento normal del Ministerio y sus fondos, velando especialmente
por que se cumplan las normas vigentes sobre estas materias.

12. Diseniar los procesos de organizacion, estandarizacidén de métodos, elaboracién de manuales de
funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacién de procesos
administrativos del Ministerio, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién.

13. Apoyar la orientacion, coordinacion y el ejercicio del control administrativo de las entidades
adscritas y vinculadas al Ministerio, conforme a la normatividad sobre la materia y a las
instrucciones que le imparta el Ministro.

14. Apoyar la gestion operativa del Fondo para la Participacion y el Fortalecimiento de la Democracia
en cumplimiento de las disposiciones legales, directamente y a través de las dreas a cargo.

15. Liderar, en coordinacién con la Subdireccién de Gestion Humana, las medidas, los programas y
las estrategias de divulgacion encaminados a fortalecer una cultura organizacional orientada a
la prevencion, la lucha contra la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la
promocién de un servicio publico transparente, integro, idoneo y eficaz de la entidad, de
conformidad con los Cédigos de Integridad y el General Disciplinario.

16. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn y la
observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica, Plan Nacional de Desarrollo, Politicas Publicas

2. Planeacion estratégica

3. Estructura y administracion del Estado

4. Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias de competencia del
Ministerio y sus entidades adscritas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision estratégica

¢ Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo

e QOrientacién a resultados e Planeacion

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Toma de decisiones

e Compromiso con la organizacién e Gestion de Desarrollo de la

e Trabajo en equipo persona

e Adaptacion al cambio ® Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflicto
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas con los
nucleos basicos del conocimiento:

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales: Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social 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 de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines; Publicidad y Afines; Enfermeria; Salud Publica.

Sesenta y ocho (68) meses de
experiencia profesional relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Profesional en las disciplinas académicas con los nicleos
basicos del conocimiento:

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social 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 de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines; Publicidad y Afines; Enfermeria; Salud Publica.

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Viil. ALTERNATIVA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Arquitectura y Afines;

Ciento cuatro (104) meses de
experiencia profesional relacionada
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Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines; Publicidad y Afines; Enfermeria; Salud Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Codigo 0100
Grado: 23
No. de cargos: Uno (1)
- Direccidn para la Democracia, la Participacion Ciudadana y la
Bepandsncia; Accién Comunal
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro General del Interior

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA DEMOCRACIA, LA PARTICIPACION CIUDADANA Y LA ACCION
COMUNAL

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las politicas en materia de
participacion ciudadana, fortalecimiento de la democracia participativa, la organizacién y participacion
de la sociedad civil y la garantia de los derechos y deberes electorales, asi como de los organismos
de accién comunal de acuerdo con la normatividad vigente y bajo los parametros de calidad y
autocontrol.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas en materia
de participacion ciudadana, el fortalecimiento de la democracia participativa, la organizacion y
participacion de la sociedad civil y la garantia de los derechos y deberes electorales.

2. Coordinar la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de las politicas en materia de
organismos de accion comunal, tendientes al fortalecimiento de la organizacién y de sus espacios
de participacion, asi como ejercer la funcién de inspeccion, control y vigilancia de los organismos
de accién comunal de tercero y cuarto grado, y de aquellos cuyo control y vigilancia no han sido
descentralizados, en los términos consagrados en la legislacién que rige la actividad comunal y
demas normas que la modifiquen.

3. Promocionar y auspiciar, en coordinacion con los entes territoriales, la participacion ciudadana y
el seguimiento de la gestion administrativa plblica, mediante programas de difusién y
capacitacion de las comunidades.

4. Evaluar el comportamiento politico y participativo de los ciudadanos en el marco de los procesos
electorales, a nivel nacional y territorial.

5. Coordinar la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de las politicas de apoyo
institucional para el fortalecimiento de la democracia local y territorial, que permita realizar un
cantrol social efectivo.

6. Aprobar, suspender y cancelar la personeria juridica de las federaciones de accién comunal y de
la Confederacion Nacional de Accién Comunal.

7. Propugnar por la salvaguarda de los derechos y deberes de los partidos y el cumplimiento de las
garantias para el normal desarrollo de los procesos electorales, y propender por la modernizacion
de las instituciones y procedimientos electorales.

8. Generar alianzas con entidades del orden nacional y territorial para coordinar y articular
programas en materia de participacion politica y social para el fortalecimiento de la democracia.

9. Proponer proyectos de ley o de actos legislativos en coordinacién con la Direccién de Asuntos
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Legislativos, en materia de su competencia.

10. Resolver conceptos en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los candidatos
electorales, en coordinacion con la Direccion Juridica.

11. Apoyar la gestién estratégica y operativa del Fondo para la Participacion y el Fortalecimiento de
la Democracia.

12. Promover, establecer y fortalecer instancias de participacion para la poblacion campesina, que
favorezcan la materializacion del derecho a la participacion reforzada.

13. Acompanar el proceso de promocion y fortalecimiento de las organizaciones campesinas
mediante estrategias de coordinacion interinstitucional, asistencia técnica y capacitacion.

14. Realizar acciones de capacitacién y asesoria dirigidas a las organizaciones de personas con
discapacidad para el conocimiento de sus derechos, deberes y normatividad relacionada con
discapacidad.

15. Fortalecer a las organizaciones de personas con discapacidad que las representan a nivel
internacional, nacional, regional y local para promover su participacién plena y efectiva en la
adopcion de todas las decisiones que los benefician y/o los afectan, en concordancia con lo
establecido en la Ley Estatutaria 1618 de 2013.

16. Orientar a las entidades territoriales en la definicion, adopcion e implementacion de planes,
programas y proyectos para el fortalecimiento de las organizaciones de personas con
discapacidad.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

18. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias de competencia del
Ministerio y sus entidades adscritas.

2. Planeacion estratégica, Estructura y administracion del Estado, Politicas publicas estatales
3. Conocimientos en derecho Constitucional, Administrativo y/o Publico
4. Plan Nacional de Desarrollo
5. Normatividad sobre reglamento del Congreso.
6. Normatividad electoral.
7. Participacion Ciudadana y Accion Comunal.
8. Conocimientos en Gerencia publica, planeacion estratégica y calidad.
9. Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision estratégica

e Aprendizaje continuo ¢ L'deraZQ? efectivo
e QOrientacion a resultados * Flaneacon L
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ° Tom?de decioines
e Compromiso con la organizacion e Gestién Fie Degan"oll‘o de las personas
e Trabajo en equipo ° Pensam}('ento su;tem.ico
e Adaptacién al cambio e Resolucién de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conacimiento en:

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social 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 de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria  Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines;
Enfermeria; Salud Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

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

VIIl. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Formacién Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracién; 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 de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria  Eléctrica y  Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines;
Enfermeria; Salud Publica.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
Especializaciéon, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Antrapologia, Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Arquitectura y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria | Cien (100) meses de experiencia profesional
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y | relacionada.

Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria  Eléctrica y  Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines;
Enfermeria; Salud Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la Ley.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directiva
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cadigo 0100
Grado: 23
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién de Asuntos Indigenas, Rom y Minorias

’ o Viceministro para el Dialogo Social y los Derechos
Cargo del jefe Inmediato: HIATDE

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS ROM Y MINORIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, asesorar y proponer la formulacion de la politica publica para la concertacion, dialogo politico,
coordinacion interinstitucional, participacion, representacién politica y registro de los pueblos
indigenas y Rom en el marco de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente y bajo los
parametros de calidad y autocontrol.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, y articular la concertacién, dialogo politico, coordinacion interinstitucional,
participacion, representacion politica y registro de los pueblos indigenas y Rom en el marco de
su competencia.

2. Coordinar interinstitucionalmente el dialogo politico con los pueblos indigenas y Rom previsto
por la ley, y promover la participacion de las organizaciones y autoridades que los representen.

3. Propender por la conservacion de las costumbres y la proteccion de conocimientos tradicionales,
en coordinacion con las entidades y organismos competentes.

4. Prestar a la Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta Previa, el apoyo humano, técnico y
financiero para la identificacion, procedencia y realizacion de los procesos de consulta previa
que esta determine.

5. Coordinar y realizar los procesos de consulta previa, para la adopcién de iniciativas legislativas
y administrativas del nivel nacional, bajo los lineamientos de la Direccion de la Autoridad Nacional
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10.

11.

12.

13

14.

15.
16.

de Consulta Previa.

Llevar el registro de los censos de poblacion de comunidades indigenas y de los resguardos
indigenas y las comunidades reconocidas, de las autoridades tradicionales indigenas
reconocidas por la respectiva comunidad y de las asociaciones de autoridades tradicionales o
cabildos indigenas y su actualizacion.

Llevar el registro de los censos de poblacién, autoridades tradicionales reconocidas por la
respectiva comunidad y asociaciones del pueblo Rom.

Disefiar y ejecutar programas y proyectos de fortalecimiento de los procesos organizacionales
de las comunidades indigenas y Rom.

Promover la resoluciéon de conflictos de conformidad con los usos y costumbres de las
comunidades indigenas y Rom.

Promover acciones con enfoque diferencial, orientadas a atender la concertacion, didlogo
politico, coordinacion interinstitucional, participacion, representacion politica y registro de la
poblacion indigena y Rom, y la formulacion de acciones conjuntas.

Prestar asesoria a las gobernaciones y alcaldias municipales para la debida atencion en materia
de concertacion, didlogo politico, coordinacién interinstitucional, participacion, representacion
politica y registro de las comunidades indigenas, al pueblo Rom.

Promover en coordinacion con el Sistema Nacional Ambiental la formulacién de agendas
ambientales conjuntas con las comunidades indigenas y Rom.

Proponer proyectos de ley o de actos legislativos, asi como efectuar el analisis normativo y
jurisprudencial en coordinacién con la Direccién de Asuntos Legislativos, en las materias de su
competencia.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

g i

Marco legal y conceptual que rige la actuacion publica en materia de competencia de la entidad.
Derecho Constitucional y Derecho Publico.

Manejo y solucién de conflictos y procesos de concertacidon de comunidades y grupos
vulnerables

Conocimientos en Gerencia publica, planeacion estratégica y calidad.

Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visidn estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Gestion de Desarrollo de las
Trabajo en equipo personas

Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resoluciéon de Conflictos

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo y
Afines; Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica; Economia;

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada
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Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y

Afines; Enfermeria; Salud Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicaciéon Social, Periodismo v
Afines; Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social 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
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y

Afines; Enfermeria; Salud Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

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

Vill. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho vy 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.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

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

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cédigo 0100

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion gie Asun;os para Comunidades Negras,

Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras
Cardo dal j&fe Inmediato: Viceministro para el Dialogo Social y los Derechos
Humanos
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ASUNTOS PARA COMUNIDADES NEGRAS, AFROCOLOMBIANAS,
RAIZALES Y PALENQUERAS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, asesorar, formular y hacer seguimiento a la politica publica orientada al dialogo politico,

reconocimiento, proteccion de los derechos étnicos y desarrollo de |la diversidad cultural para las

comunidades negras, afrocolombianas, palenqueras y raizales, ademas de promover la participacion
de las organizaciones y autoridades que los representan.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar interinstitucionalmente con las instituciones gubernamentales la elaboracion,
ejecucion y seguimiento de las acciones orientadas al dialogo politico, reconocimiento,
proteccion de los derechos étnicos y desarrollo de la diversidad cultural para las comunidades
negras, afrocolombianas, palenqueras y raizales, ademas de promover la participacién de las
organizaciones y autoridades que los representan.

2. Disefiar programas de asistencia técnica para las Comunidades Negras, Afrocolombianas,
Palenqueras y Raizales, en fortalecimiento y formacién en derechos étnicos, apoyo al
fortalecimiento de capacidades administrativas de las autoridades y organizaciones de estas
comunidades, entre ofros.

3. Disefiar y ejecutar programas y proyectos de fortalecimiento de los procesos organizacionales
de las comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras.

4. Prestar a la Direccién de la Autoridad Nacional de Consulta Previa, el apoyo humano y técnico
para la identificacién, procedencia y realizacién de los procesos de consulta previa que esta
determine.

5. Coordinar y realizar los procesos de consulta previa, para la adopcién de iniciativas legislativas
y administrativas del nivel nacional, bajo los lineamientos de la Direccién de la Autoridad Nacional
de Consulta Previa.

6. Llevar el registro unico nacional de los consejos comunitarios. Asi como los de organizaciones
de base, y representantes de las comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras.

7. Disedar y actualizar el sistema de informacién de consejos comunitarios, organizaciones de base
y formas o expresiones organizativas de los pueblos y las comunidades negras, afrocolombianas,
palenqueras y raizales. Esta funcién se podra ejecutar con apoyo de otras instituciones publicas.

8. Promover y realizar programas de investigacion etnolégica de las Comunidades Negras,
Afrocolombianas, Palenqueras y Raizales, a fin de que contribuyan a la garantia de derechos e
identificacion de estas comunidades.

9. Propender por la conservacién de las costumbres, la proteccién de conocimientos tradicionales,
asi como el fortalecimiento, actualizacion y formulacion de los instrumentos de gobierno propio
de las Comunidades Negras, Afrocolombianas, Palenqueras y Raizales, en coordinacion con las
entidades y organismos competentes.

10. Promover con los diferentes niveles de Gobierno, la incorporacion y articulacion de los derechos
y libertades de concertacion, didlogo politico, coordinacién interinstitucional, participacion,
representacion politica y registro de las comunidades negras, afrocolombianas, raizales y
palenqueras en politicas, planes, programas y proyectos especiales sectoriales.

11. Prestar asesoria técnica a las gobernaciones y alcaldias para la debida atencién a las
comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras, principalmente para la
concertacion, didlogo politico, coordinacion interinstitucional, participacién, representacion
politica y registro de comunidades.

12. Promover la resolucion de conflictos de conformidad con los usos y costumbres de las
comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
2t

Participar en las sesiones del Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social (CONPES) en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley 70 de 1993.

Apoyar la ejecucion de los planes, programas y proyectos para la poblacion negra,
afrocolombiana, raizal y palenquera victima del conflicto armado.

Realizar acciones para el cumplimiento a los fallos de la Corte Constitucional y demas instancias
judiciales, relacionados con la vulneracion de los derechos humanos y desplazamiento forzado
de la poblacion negra, afrocolombiana, raizal y palenquera.

Implementar programas y proyectos, para mitigar el racismo y discriminacion racial en contra de
la poblacién y comunidades negras, afrocolombianas, palenqueras y raizales.

Promover en coordinacién con el Sistema Nacional Ambiental la implementacion del enfoque
diferencial, para el fortalecimiento de los instrumentos especiales de gobierno propio, uso y
manejo de los recursos naturales de las Comunidades Negras, Afrocolombianas, Palenqueras y
Raizales.

Articular con Direccién de asuntos legislativos analisis normativo y jurisprudencial, asi como
proponer la presentacion proyectos de ley o de actos legislativos para la garantia de derechos
de los pueblos y las Comunidades Negras, Afrocolombianas, Palenqueras y Raizales.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal y conceptual que rige la actuacion publica en las materias de competencia del
Ministerio.

2. Normatividad sobre comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras
3. Derecho Constitucional y Derecho Publico.
4. Resolucién y solucién de conflictos y procesos de concertacién de comunidades y/o grupos.
5. Conocimientos en Gerencia plblica, planeacion estratégica y calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e |iderazgo efectivo
* Orientacién a resultados e Planeacion
e Orientaciéon al usuario y al ciudadano * Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion ® Gestion de Desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales; Comunicaciéon Social, Periodismo y
Afines; Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social 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
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada
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Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines; Enfermeria; Salud
Pdblica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines; Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién; 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
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines; Enfermeria; Salud
Plblica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

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

VIil. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines; Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social 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
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines; Enfermeria; Salud
Publica.

Cien (100) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cadigo 0100
Grado: 23
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion de Derechos Humanos
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro para el Dialogo Social y los Derechos
Humanos

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar en el marco de competencia del Ministerio, la formulacién, seguimiento y evaluacion
de los componentes de la politica nacional integral de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario, de acuerdo con la normatividad vigente y bajo los pardmetros de calidad y autocontrol.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1ils
12.

Liderar en el marco de su competencia, la formulacién, seguimiento y evaluacién de los
componentes de la politica nacional integral de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario, en las materias de competencia del ministerio.

Contribuir en la implementacion del Sistema Nacional de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario, en el nivel nacional y territorial.

Establecer los lineamientos generales para el disefio e implementacion de mecanismos de
prevencién y proteccion dirigidos a las personas que se encuentren en situacion de riesgo
extraordinario o extremo contra su vida, integridad, libertad y seguridad, por causas relacionadas
con la violencia politica o ideoldgica, o con el conflicto armado interno.

Asesorar técnicamente a las entidades territoriales en la formulacién de politicas de Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario y en la incorporacién de un enfoque de derechos
en los diferentes instrumentos de planeacion y sus estrategias de implementacion en el ambito
municipal y departamental.

Desarrollar, en coordinaciéon con las entidades competentes acciones tendientes a la
consolidacion de una cultura de Derechos Humanos.

Proponer, discutir y hacer seguimiento a los proyectos de ley o de acto legislativo, asi como
efectuar el analisis normativo y jurisprudencial en las materias de su competencia.

Adelantar los estudios y las investigaciones en Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario que contribuyan al diagnostico y la elaboracion de propuestas tendientes a
garantizar la vigencia de los mismos.

Disefiar programas de asistencia técnica y de apoyo en materia de autoproteccion,
fortalecimiento organizativo y participacion para personas defensoras de derechos humanos,
lideres/as sociales y organizaciones defensoras de derechos humanos y sociales para poblacion
lesbiana, gais, bisexual, transexual, e intersexual (LGBTI).

Promover acciones con enfoque diferencial, tanto de parte del Ministerio como de las demas
entidades del Estado, orientadas a la autoproteccion, el fortalecimiento organizativo y la
participacion de las personas defensoras de derechos humanos, lideres/as sociales vy
organizaciones defensoras de derechos humanos y sociales de la poblacion LGBTIQ+, y la
formulacion de acciones conjuntas.

Prestar asesoria a las gobernaciones y alcaldias municipales para la debida atencion en materia
de autoproteccion, fortalecimiento organizativo y participacion de personas defensoras de
derechos humanos, lideres/as sociales y organizaciones defensoras de derechos humanos y
sociales de a la poblacion LGBTI.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.
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13. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias de competencia del

Ministerio y sus entidades adscritas.

2. Constitucién Politica y Organizacion del Estado.
3. Disefio de Politicas Publicas.
4. Normatividad en derechos humanos
5. Normas de Modelo Estandar de Control interno y del Sistema de gestidon de calidad en la
Administracién Publica.
6. Normas de contratacién administrativa.
7. Normatividad de los sistemas internacionales de DHH Y DIH
8. Politicas de prevencién a violaciones de los derechos humanos e infracciones al DIH.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e |iderazgo efectivo
e QOrientacién a resultados ¢ Planeacion
e Qrientacion al usuario y al ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion e (Gestion de Desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas
e Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicaciéon Social, Periodismo vy
Afines; Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formaciéon Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Puablica; Economia;
Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines; Enfermeria; Salud
Padblica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria, en éreas
relacionadas con las funciones del empleo,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada

VIIl. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Setenta y seis (76) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicaciéon Social, Periodismo vy
Afines; Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social 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
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines; Enfermeria; Salud
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

VIIl. ALTERNATIVA - I

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo y
Afines; Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica; Economia;
Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; | Cien (100) meses de experiencia
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y | profesional relacionada.

Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones 'y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines; Enfermeria; Salud
Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cadigo 0100
Grado: 23
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidon de Asuntos Religiosos
Cargo del jefe Inmediato: Viceministro para el Dialogo Social y los Derechos
Humanos

Il. AREA FUNCIONAL
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DIRECCION DE ASUNTOS RELIGIOSOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la politica publica, los planes, programas y actividades que se establezcan en materia de
libertad religiosa y de cultos, y hacer seguimiento y evaluacion del cumplimiento de esta de acuerdo
a las normas y parametros establecidos, asi como garantizar el ejercicio del derecho consagrado en
la Constitucion Politica, en concordancia con las demas normas que rijan la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14,
15.
16.

17.
18.

Fijar las politicas publicas, planes, programas y proyectos en materia de libertad e igualdad
religiosa y de cultos, y hacer seguimiento para que se le dé cumplimiento a las mismas.
Adelantar las gestiones necesarias para que se dé cumplimiento a las politicas publicas, planes,
programas y proyectos en materia de libertad e igualdad religiosa y de cultos, conforme a los
parametros existentes.

Impulsar los tramites y documentos necesarios para la negociacion y desarrollo de los convenios
de derecho publico interno en materia de libertad e igualdad religiosa y de cultos.

Presentar y tramitar todos los actos, intervenciones, estudios, programas e investigaciones
relacionados con la libertad de cultos y el derecho a profesar libremente una religion o credo, en
forma individual o colectiva.

Adelantar en coordinacién con las entidades competentes, de los niveles nacional y territorial,
acciones tendientes a la consolidacion de una cultura de igualdad religiosa y de cultos.
Adelantar acciones tendientes a generar el didlogo interreligioso y politico entre los sectores
religiosos nacionales e internacionales y las diferentes dependencias estatales.

Adelantar estudios e investigaciones, analisis, caracterizaciones y mapeos, en especial con los
centros universitarios, investigativos y de formacion religiosa, para el conocimiento, comprension
y divulgacion del hecho y la pluralidad religiosa y de cultos en el pais, que contribuyan al
diagnéstico y la elaboracidn de propuestas tendientes a garantizar la vigencia de los mismos.
Promover y articular la inclusion de las organizaciones sociales del sector religioso y entidades
religiosas, en los programas, proyectos y acciones de trabajo social, construccién del tejido social
y bien comun que oferten las entidades gubernamentales o de caracter privado.

Formular y presentar proyectos normativos, en coordinacién con la Direccion de Asuntos
Legislativos del Ministerio del Interior y la Direccién Juridica, sobre los derechos de libertad
religiosa, de cultos y conciencia, y el derecho individual o colectivo a profesar una religion o
credo.

Expedir los actos administrativos que reconozcan, archiven o rechacen personeria juridica a las
iglesias, confesiones y denominaciones religiosas, sus federaciones, confederaciones vy
asociaciones de ministros, en armonia con lo previsto en el articulo 9 de la Ley Estatutaria 133
de 1994,

Inscribir los actos administrativos que reconozcan personeria juridica especial, asi como aquellos
que extiendan los efectos juridicos de las personerias juridicas especiales, reconocidas por el
Ministerio, a los entes religiosos afiliados o asociados a dichas personas juridicas.

Declarar si las reformas estatutarias adoptadas por las entidades religiosas con personeria
juridica especial o extendida reconocida por el Ministerio del Interior se ajustan a la Ley 133 de
1994 y las normas que las modifiquen, adicionen, sustituyan o reglamenten.

Inscribir en el respectivo Registro Publico al representante legal de las entidades religiosas
reconocidas por el Ministerio del Interior.

Administrar el Registro Publico de Entidades Religiosas.

Rendir los informes que le sean requeridos.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, de acuerdo a las normas y
parametros fijados en la materia.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ol Ry

Planeacion, formulacion e implementacién de politicas publicas.

Gestion y coordinacion interinstitucional.

Estructura y organizacién del Estado

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico Sectorial y planes y proyectos institucionales.
Normatividad en materia religiosa.

Conocimientos en ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e \/ision estratégica

e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo

e QOrientacién a resultados e Planeacion

e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Toma de decisiones

e Compromiso con la organizacion e Gestion de Desarrollo de las

e Trabajo en equipo personas

e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y afines Sesenta y cuatro (64) meses de

; i ; ; experiencia profesional relacionada
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria, en areas P P

relacionadas con las funciones del empleo,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y afines
Setenta y seis (76) meses de

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

VIIl. ALTERNATIVA - i

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Cien (100) meses de experiencia

Derschoysafines profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cddigo 0100
Grado: 23
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Juridica
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Cargo del jefe Inmediato: | Ministro del Interior

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y formular directrices que promuevan la unidad juridica y conceptual, la definicion, adopcién,
coordinacién y ejecuciéon de politicas en materia de gestiéon judicial, representacion judicial y
extrajudicial, gestion disciplinaria en la etapa de juzgamiento, prevencién del dano antijuridico, asi
como para los asuntos juridicos correspondientes del Sector Administrativo del Interior y dirimir las
diferencias de interpretacion legal y de competencias que se presenten entre las dependencias de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular directrices que promuevan la unidad juridica y conceptual, asi como para los asuntos
juridicos correspondientes del Sector Administrativo del Interior y dirimir las diferencias de
interpretacidn legal y de competencias que se presenten entre las dependencias de la entidad.

2. Impartir lineamientos desde el Despacho del (la) Ministro (a) a las demas instancias directivas
de la entidad en la interpretacién y aplicacién de las normas relacionadas con sus funciones,
competencias y gestion.

3. Articular con la Secretaria Juridica de la Presidencia de la Republica, la posicion juridica oficial
del Gobierno nacional en los temas gue son de competencia del Ministerio del Interior.

4. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacion, supervisar el
tramite de los mismos y ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion.

5. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién coactiva del
Ministerio.

6. Conocer, direccionar y articular con las diferentes dependencias, las acciones de tutela en las
que deba intervenir el Ministerio, y realizar su seguimiento hasta el archivo del tramite.

7. Articular y coordinar con las diferentes dependencias del Ministerio el cumplimiento cabal y
oportuno de las drdenes judiciales y efectuar su seguimiento.

8. Proyectar, analizar, revisar y/o aprobar para la firma del (la) Ministro (a), los actos administrativos
y consultas que éste le indique y que deba suscribir conforme a la Constituciéon Politica y la ley.

9. Elaborar, revisar y/o aprobar los proyectos de decreto de designacion de los gobernadores y
alcaldes distritales encargados, asi como de designacion de gobernadores, alcaldes distritales y
municipales ad hoc, cuando la autoridad competente decide los impedimentos o recusaciones.

10. Analizar, praponer y/o participar en la elaboracién de los proyectos normativos que se presenten
a consideracion del Ministerio, conceptuando sobre su viabilidad juridica, asi como sobre la
constitucionalidad y coherencia con el ordenamiento juridico vigente de las iniciativas legislativas
en asuntos del Ministerio del Interior.

11. Revisar y aprobar las consultas que se soliciten formular a la Sala de Consulta y Servicio Civil
del Consejo Estado.

12. Tramitar los recursos, revocatorias directas y en general, las actuaciones juridicas relacionadas
con las funciones del Ministerio que no correspondan a otras dependencias de la entidad.

13. Conceptuar sobre proyectos de actos administrativos, contratos y/o convenios que deba suscribir
o proponer la entidad, vy sobre los demas asuntos que le asignen, en relacién con la naturaleza
del Ministerio, en lo de su competencia, sin perjuicio de las funciones propias de la Subdireccion
de Gestién Contractual.

14. Liderar la etapa de juzgamiento en primera instancia de los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de los servidores y exservidores del Ministerio del Interior, de conformidad
con lo dispuesto en el Cédigo General Disciplinario o en las normas que lo modifiquen o
sustituyan.

15. Gestionar el desarrollo coordinado de las politicas publicas en los temas que se relacionen con
las funciones a cargo del Ministerio, en el marco de sus competencias.

16. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

17. Establecer estrategias de prevencion del dafio antijuridico y participar en la definicion e
identificacion de los riesgos juridicos del Ministerio, de conformidad con los lineamientos técnicos
y normativos aplicables.

18. Coordinar con la Direccidn para la Democracia, la Participacién Ciudadana y la Accién Comunal
en el estudio de inhabilidades e incompatibilidades de los candidatos electorales

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias de competencia del
2. Ministerio y sus entidades adscritas.

3. Normas y jurisprudencia relacionadas con la organizacién y funcionamiento del Estado

4. Constitucion Politica, derecho administrativo y contencioso administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas con los
nucleos basicos del conocimiento:

Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

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

VIil. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Profesional en las disciplinas académicas con los nucleos
basicos del conocimiento:

Derecho 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.

Setenta y seis (76) meses de

experiencia profesional relacionada.

VIil. ALTERNATIVA - I

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Profesional en las disciplinas académicas con los nucleos
basicos del conocimiento:

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cien (100) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 0150

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Gestion Humana
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
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Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y formular las politicas, planes, programas y proyectos concernientes en materia del talento
humano en sus componentes de planeacion, gestién y desarrollo, de conformidad con los objetivos
institucionales y segun el marco legal, los procesos y procedimientos establecidos en la materia, bajo
los parametros de calidad y autocontrol.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso gerencial “Gestiéon del Talento Humanao", con sus tres componentes de
planeacion, gestion y desarrollo.

2. Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos necesarios para la
formulacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestion y proyeccion del talento
humano del Ministerio.

3. Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para la gestién del talento
humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios del Ministerio, de
conformidad con las normas legales vigentes.

4. Disefiar, dirigir, administrar y evaluar los programas de formacion, capacitacion, incentivos,
bienestar, salud ocupacional y desarrollo de los servidores publicos del Ministerio, de acuerdo
con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.

5. Coordinar y apoyar, en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion, el procedimiento
relacionado con los Acuerdos de Gestidn que suscriban los gerentes publicos del Ministerio, de
acuerdo con lo previsto en la ley y los procedimientos internos.

6. Custodiar, sistematizar y mantener actualizadas las historias laborales de todos los funcionarios
del Ministerio.

7. Disefar e implantar el plan anual de vacantes del Ministerio con destino al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

8. Disefiar y ejecutar, en coordinacion con la Oficina de Control Disciplinario Interno, las medidas,
los programas y las estrategias de divulgacion encaminados a fortalecer una cultura
organizacional orientada a la prevencion, la lucha contra la corrupcion, la apropiacién del régimen
disciplinario y la promocién de un servicio publico transparente, integro, idéneo y eficaz de Ia
entidad, de conformidad con Cdédigos de Integridad y el General Disciplinario.

9. Asesorar al Ministro en el ejercicio del control administrativo y de las atribuciones de suprema
direccion del sector en relacion con el talento humano.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Régimen de la seguridad social en Colombia
3. Politicas de capacitacion y clima organizacional
4. Normas de carrera administrativa
5. Normatividad y legislacion laboral vigente.
6. Desarrollo humano y organizacional.
7. Conocimientos en ofimatica
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Visién estratégica
e QOrientacién a resultados e |iderazgo efectivo
e QOrientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo ® (Gestion de Desarrollo de la
e Adaptacién al cargo persocna
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e Pensamiento sistémico
e Resolucion de Conflicto

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas con los
nlcleos basicos del conocimiento:

Derecho y Afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social 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 cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada

Viil. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas con los
nucleos basicos del conocimiento:

Derecho y Afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social 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 la ley.

Setenta y seis (76) meses de

experiencia profesional relacionada.

Vill. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas con los
nucleos hasicos del conocimiento:

Derecho y Afines; Administraciéon; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cien (100) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 0137

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Disciplinario Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro del Interior
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Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la funcién disciplinaria a través del adelantamiento de procesos disciplinarios que apunten a
la consolidacion de un ambiente de contenido ético institucional, a la vigencia de valores de
responsabilidad y de vocacién de servicio, en el marco de las normas convencionales, la Constitucion
Politica y la Ley, las politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, dirigir y coordinar la aplicacién del régimen disciplinario, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

2. Preparar y establecer procedimientos operativos disciplinarios para que los procesos se
desarrollen dentro de los principios legales de economia, celeridad, igualdad, eficiencia,
imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa, el debido proceso
y los principios de la funcién publica.

3. Conocer y adelantar las actuaciones disciplinarias hasta el agotamiento de la etapa de
instruccion, frente a los servidores y exservidores del Ministerio del Interior, de conformidad con
el Cédigo General Disciplinario y las normas que lo modifiqguen o sustituyan.

4. Notificar y comunicar las decisiones que se adopten en la etapa de instruccion, especialmente
informar que notificado el pliego de cargos, el proceso continuara en otra dependencia, con base
en las funciones y competencias de la entidad y el régimen disciplinario vigente.

5. Trasladar a la Direccién Juridica, los procesos disciplinarios en los que se dicte pliego de cargos,
debidamente notificados, para que esta adelante la etapa de juzgamiento en primera instancia,
de acuerdo con la normativa vigente.

6. Informar a la Procuraduria General de la Nacién, la apertura de las investigaciones disciplinarias,
para lo de su competencia, teniendo en cuenta las normas que rigen la materia.

7. Preparar y remitir los informes a la Procuraduria General de la Nacién en relacion con los
procesos disciplinarios y demas actuaciones inherentes a las funciones encomendadas, de
conformidad con la normativa aplicable.

8. Dar a conocer a la Fiscalia General de la Nacion, a los organismaos de control y fiscalizacion del
Estado y a las dependencias de control disciplinario interno de otras entidades, los hechos y las
pruebas materia de la accion disciplinaria a su cargo, cuando pudieren ser de competencia de
aquellos.

9. Proponer a la Secretaria General - Subdireccién de Gestion Humana, las medidas de
prevencion, los programas y las estrategias de divulgaciéon encaminadas a fortalecer una cultura
organizacional orientada a la prevencion, la lucha contra la corrupcién, la apropiacion del régimen
disciplinario y la promocién del servicio publico transparente, integro, idéneo y eficaz de la
entidad, de conformidad con el Cédigo de Integridad y lo establecido en el Cédigo General
Disciplinario y las normas que lo modifiquen o sustituyan,

10. Mantener, custodiar y actualizar los archivos y registros de los procesos disciplinarios, en
concordancia con la gestion de la informacién de la entidad.

11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho disciplinario.

Derecho constitucional.

Derecho administrativo.

Manejo de evidencia digital.

Procedimiento de cadena de custodia.

Reglamentaciones y circulares de la Procuraduria General de la Nacion.
Constitucion Politica de Colombia.

Jurisprudencia y doctrina en materia disciplinaria.

Herramientas de ofimatica.

CoNOIO R LN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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e Visién estratégica
e Aprendizaje continuo e liderazgo efectivo
e QOrientacion a resultados e Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacién e (Gestion de Desarrollo de la
e Trabajo en equipo persona
e Adaptacion al cargo e Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflicto

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas con los
nucleos basicos del conocimiento:

Derecho 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 (60) meses de experiencia
profesional relacionada

VIIl. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas con los
nucleos basicos del conocimiento:

Derecho 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 la ley.

Setenta y dos (72) meses de

experiencia profesional relacionada.

Viil. ALTERNATIVA - I

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas con los
nucleos basicos del conocimiento:

Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Noventa y seis (96) meses de
experiencia profesional relacionada

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Planta Global

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
PLANTA GLOBAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar al Jefe Inmediato en el disefio, formulacién, ejecucidn, evaluacion y seguimiento de las
politicas, planes, programas y actividades que desarrolle la dependencia en la que desempefie el
empleo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos o actividades de la dependencia y garantizar la correcta aplicacion de las normas y
de los procedimientos vigentes.

2. Asesorar al jefe inmediato en la preparacion de informes, ponencias, exposiciones,
documentos, Estadistica y proyectos de normas de acuerdo con las instrucciones que sean
impartidas.

3. Asesorar y asistir en materia de proyeccion de leyes, actos administrativos y demas documentos
relacionados con los temas operativos y misionales de la Entidad.

4. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con los temas de competencia de la dependencia.

5. Asistir y participar, en representacion del superior inmediato, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

6. Asesorary presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del
cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

7. Asesoraren las gestiones que le competen a la dependencia en materia contractual, de acuerdo
con las necesidades, los procedimientos y normatividad aplicables para tal fin.

8. Asesorar en realizacion de las actividades de actualizacién de los procesos y procedimientos
aplicables al area de desempefio de acuerdo con las instrucciones impartidas y las
disposiciones vigentes que regulen la materia.

9. Participar en el ejercicio del sistema gestién de calidad y de control interno en el &mbito de sus
competencias.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

11. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

EN MATERIA DE PROCESOS MISIONALES:

1. Asesorar en el disefio, formulacion, ejecucion e implementacion, evaluacion y seguimiento de
politicas, procesos, planes, programas y actividades en materia de democracia, participacion
ciudadana y accién comunal, derechos humanos, consulta previa, comunidades negras,
afrocolombianas, raizales y palenqueras, indigenas, rom y otras minorias.

2. Asesorar en el disefio, formulacion, ejecucion e implementacion, evaluacion y seguimiento de
politicas, procesos, planes, programas y actividades en materia de: gobierno y gestion territorial,
seguridad y convivencia ciudadana y asuntos legislativos.

3. Asesorar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas,
planes, programas y actividades relacionados con temas de informacién, comunicaciones y
tecnoldgicos.

EN TEMAS DE CONTROL INTERNO:

1. Asesorar en la formulacion y ejecucidn de politicas, planes, programas y proyectos de control
interno, racionalizacién de tramites y procedimientos adoptados en la entidad, para promover el
cumplimiento y la eficiencia en la Entidad.

2. Asesorar en el analisis, verificacion, desarrollo, implementacion y actualizacién del Sistema
Integrado de Gestion de la entidad,

3. Dar asesoria para el mejoramiento continuo de la gestién de la entidad y la formulacién de
estrategias para el fomento de la cultura del autocontrol.

4. Asesorar en la construccion y ejecucion de auditorias independientes e internas de calidad y
rendir los informes correspondientes de ley.

5. Asesorar en la implementacién y evaluacion del Sistema de Control Interno del Ministerio, asi
como verificar su operatividad,

6. Asesorar y apoyar en la interpretacion de los resultados de la gestion de la entidad haciendo
énfasis en los indicadores de gestion disefiados y reportados periédicamente por la Oficina
Asesora de Planeacidn.

7. Asesorar a las dependencias en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar
el logro de sus objetivos.
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8. Asesorar y acompafar a los servidores del Ministerio en el desarrollo y mejoramiento del
Sistema de Control Interno y rendir los informes sobre la marcha del Sistema.

EN TEMAS DE PLANEACION:

1. Asesorar y contribuir en el diseno, ejecucion, control, seguimiento, evaluacion y
retroalimentacion de planes, programas, proyectos y actividades técnicas y administrativas de
planeacion, garantizando la correcta aplicacion de normas y procedimientos vigentes en la
materia.

2. Asesor en la formulacién, coordinacién, analisis, seguimiento y revision de los planes,
programas y proyectos que desarrolla la entidad de acuerdo con los términos establecidos en
las normas que rigen la materia.

3. Asesorar en la realizacion de estudios, analisis, Estadistica, proyecciones e informes periddicos
sobre la formulacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto de funcionamiento e inversion
para proyectar las modificaciones y ajustes presupuestales que permitan fortalecer la toma de
decisiones y el uso eficiente de los recursos del Ministerio del Interior.

4. Asesorar en la elaboracion y presentacion de los documentos que sustenten la programacion
presupuestal del Ministerio para que se refleje en el Anteproyecto de Presupuesto en cada
vigencia fiscal y en el documento de actualizacion de la Propuesta de Mediano Plazo Sectorial.

5. Asesorar en el analisis, evaluacion y tramite ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de
las solicitudes de modificacién y autorizaciones presupuestales de la entidad.

6. Asesorar en la presentacion de los informes y documentos sobre la ejecucion presupuestal
Ministerio requeridos por las dependencias, entes y 6rganos de control.

7. Asesorar en la formulacién de la politica, objetivos, estrategias, planes y proyectos para el
sostenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional de acuerdo con
las normas vigentes en la materia.

EN TEMAS JURIDICOS:

1.  Asesorar y participar en el disefo, formulacion de politicas, procedimientos y directrices en
materia juridica que sean de competencia del Ministerio, que garanticen el criterio juridico de la
Entidad.

2. Asesorar en la formulacion de politicas que contribuyan en el fortalecimiento juridico de las
dependencias del Ministerio en lo relacionado con asuntos de su competencia.

3. Asesorar en el estudio, proyeccion, argumentacién y recomendaciéon de actos, tramites y
asuntos administrativos en materia juridica que sean de competencia del Ministerio

4. Intervenir en procesos judiciales, conceptuar en derecho para satisfacer intereses particulares
o generales de las dependencias internas y de los organismos y entidades publicas externas,
de organizaciones privadas y de la ciudadania en general.

5. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacion, y supervisar el
tramite de los mismos.

6. Asesoraren la proposicion y andlisis de proyectos normativos que se presenten a consideracion
del Ministerio, conceptuar sobre su viabilidad juridica y hacer el seguimiento correspondiente
frente a las iniciativas legislativas del Ministerio y del sector en coordinacion con la Direccion de
Asuntos Legislativos.

EN TEMAS DE SECRETARIA GENERAL:

1. Asesorar en la formulacion, ejecucion, evaluacién y seguimiento de los procesos relacionados
con la gestion administrativa, financiera, contractual, de infraestructura y talento humano de
acuerdo con las normas y directrices senaladas en la materia.

2. Revisar de manera oportuna todos los documentos allegados para la generacion de leyes,
decretos, resoluciones, actos administrativos, contratos, convenios y demas documentos,
garantizando que cumplan los requisitos exigidos en las normas vigentes.

3. Asesorar en la consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
institucionales dentro de los términos sefialados.

4. Asesorar en la presentacion al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el Programa Anual de
Caja, de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas.

5. Asesorar en la revision y/o elaboracion y ejecucion del Plan de Compras del Ministerio, de
conformidad con las obligaciones financieras adquiridas.

6. Asesorar y orientar en la rendicion de informes y cuentas fiscales, presupuestales y contables,
de los recursos asignados al Ministerio directamente o a sus fondos.
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7. Asesorar, orientar y coordinar y el ejercicio del control administrativo de las entidades adscritas
y vinculadas al Ministerio, conforme a las normas y a las instrucciones que le imparta el Ministro.

8. Asesorar y/o revisar los informes de la gestién operativa del Fondo para la Participacion y el
Fortalecimiento de la Democracia en cumplimiento de las disposiciones legales, directamente y
a través de las areas a cargo.

9. Asesorar en la presentacion de estudios e investigaciones orientados a mejorar la gestion de la
Secretaria General y de las dependencias que dependan de esta.

10. Contribuir en la revision de los contratos y convenios que le sean asignados, verificando que su
cumplan con normas, procedimientos y directrices sefialados en la materia, presentar los
informes periédicos necesarios.

11. Adelantar estudios y evaluaciones para identificar las necesidades institucionales y que sean
de competencia de la Secretaria General.

EN TEMAS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

ADMINISTRATIVOS:

1. Asesorar y asistir en el desarrollo de procesos administrativos de la entidad, dando
cumplimiento a las normas y directrices senaladas en la materia.

2. Asesorar en la elaboracién, programacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento a los planes de
necesidades, compras y adquisiciones, teniendo en las normas, procedimientos y lineamientos
establecidos en la materia.

3. Asesorar y contribuir en la ejecucion, seguimiento y evaluacion del proceso de conservacion
documental y gestién de correspondencia de la entidad, teniendo en cuenta las normas y
procedimientos adoptado en la materia, que contribuyan en el cumplimiento de la misién y
objetivos de la entidad.

4. Contribuir en el manejo de los recursos fisicos, mantenimiento de elementos y de la
infraestructura de las instalaciones de la entidad e igualmente supervisar la adquisicion y
distribucion de los bienes necesarios para el funcionamiento de las dependencias del Ministerio.

FINANCIEROS:

1. Asesorar en la ejecucién del proceso de gestion financiera y contable del Ministerio, para lograr
el cumplimiento de la mision y los objetivos de la entidad, de conformidad con las normas y
directrices impartidas por el Jefe Inmediato.

2. Asesorar y participar en la planificacion, ejecucién y seguimiento de las actividades en materia
de presupuesto, contabilidad, tesoreria y de las unidades ejecutoras, de los fondos especiales
y fondos cuenta.

3. Asesorar en la ejecucion presupuestal y de recursos, a través de la imputacién en los libros de
contabilidad publica y de tesoreria e inventarios, de todas las operaciones que afecten el activo,
el pasivo y el patrimonio del Ministerio, de las unidades ejecutoras, de los fondos especiales y
fondos cuenta.

4. Asesorar y/o Elaborar y presentar estudios, proyecciones, analisis e informes econdmicos y
financieros con base en los Estados Financieros de la Entidad y llevar los indices e indicadores
financieros y de gestion que permitan observar las fluctuaciones y comportamiento en la
ejecucion de los programas y proyectos que desarrolla el area financiera.

5. Llevar la contabilidad de las unidades ejecutoras, fondos especiales y fondos cuenta, en el
sistema y en los libros contables establecidos para tal fin, refrendarlos con su firma aplicando
las normas y las disposiciones vigentes en la materia.

6. Analizar, causar, registrar, verificar, validar, tramitar y controlar oportunamente todas las
operaciones que se generen y afecten el activo, pasivo y patrimonio del Ministerio, de los fondos
especiales y fondos cuenta.

7. Asesorar en la presentacion, sustentacion, validacion y certificar los estados financieros e
informes financieros del Ministerio, de los fondos especiales y fondos cuenta, con sus anexos y
notas y cansolidarlos con los del Sector, determinando su situacion financiera y patrimonial para
ser presentados oportunamente a las diferentes entidades gubernamentales que ejercen el
control y vigilancia.

8. Hacer las conciliaciones mensuales entre los registros de presupuesto, contabilidad, tesoreria,
almacén y analizar las conciliaciones bancarias mensuales y presentar los informes
correspondientes.

9. Asesorar en la ejecucidn y control de |a politica institucional en materia de tesoreria, de acuerdo
con las directrices sefaladas.
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10. Llevar los registros en el sistema oficial de tesoreria del Ministerio, de las unidades ejecutoras,
de los fondos especiales y fondos cuenta, en el sistema establecido para tal fin de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

11. Administrar las cuentas bancarias del Ministerio, de las unidades ejecutoras, de los fondos
especiales y fondos cuenta y coordinar con la Direccién del Tesoro Nacional el manejo de los
recursos a través de la Cuenta Unica Nacional y/o efectuar los giros correspondientes para la
atencion de las obligaciones financieras de la Entidad.

12. Elaborar, sustentar, consolidar, validar y firmar los informes, boletines y estados de tesoreria
del Ministerio, de las unidades ejecutoras, de los fondos especiales y fondos cuenta, para ser
presentados oportunamente a las diferentes entidades que ejercen el control y vigilancia.

13. Asesorar en la constitucion anual de las cuentas por pagar en el SIIF.

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

15. Gestionar todo lo referente al Programa Anual de Caja Mensualizado PAC, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

EN TEMAS CONTRACTUALES:

1. Asesorar y participar en la ejecucion, evaluacion y seguimiento a los procesos de gestion
contractual, con base en las normas y lineamientos establecidos en la materia.

2. Asesorar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones para los
procesos de contratacion de los contratos y convenios que requiera el Ministerio o sus fondos,
y velar por su perfeccionamiento, legalizacion y liquidacién, en coordinacién con las demas
dependencias del Ministerio.

3. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados a nivel interno o por las distintas
entidades u organismos del Estado.

4. Asesorar en la elaboracion de los actos administrativos y demas documentos que se originen
con ocasion de la gestion pre-contractual, contractual y pos-contractual del Ministerio y sus
fondos.

5. Orientar a los supervisores de los contratos y/o convenios en el andlisis juridico de las
actuaciones que deben desarrollar, informes de supervisién, la vigencia de las garantias
contractuales, y adelantar las actuaciones correspondientes para propender por la adecuada
ejecucion contractual, en el marco de sus competencias.

6. Revisar los informes de supervision, la vigencia de las garantias contractuales, y adelantar las
actuaciones correspondientes para propender por la adecuada ejecucion de los contratos, en
el marco de sus competencias.

EN TEMAS DE GESTION HUMANA:

1. Asesorar y participar en la ejecucion, evaluacion y seguimiento del proceso de gestion del
talento humano, conformen lo establecen las normas, procedimientos y directrices senaladas
en la materia

2. Asesorar en la formulacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento a los planes estrategicos y
programas para la gestion del talento humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de
los funcionarios del Ministerio, de conformidad con las normas legales vigentes.

3. Asesorar y/o proyectar los diferentes actos administrativos sobre las distintas novedades y
situaciones que se originen en la administracion de personal del Ministerio, de acuerdo con los
procedimientos adoptados en la materia.

4, Asesorar, estudiar y atender los requerimientos formulados en materia juridica en relacion con
el proceso de gestion del talento humano, de acuerdo con las competencias y las normas
legales vigentes.

5. Asesorar en el tramite de asuntos que se susciten ante lo contencioso administrativo en materia
laboral, de acuerdo con la competencia de la Subdireccion de Gestion Humana, en coordinacion
con la Direccién Juridica.

6. Asesorar y participar en la ejecucion del proceso de viaticos y gastos de viaje, de acuerdo a las
normas y directrices sefaladas en la materia.

7. Asesorar en la realizacion de las actividades con las dependencias del Ministerio a fin de
adelantar el proceso de contratacion y suministro de tiquetes y asesorar en la ejecucion del
mismo, de acuerdo con la normas aplicables y asignacion de recursos dispuesto para dicho
propaésito.

8. Asesorar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los Planes Institucional
de Capacitacion; Bienestar Social y de Estimulos e Incentivos, de acuerdo con las necesidades
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del Ministerio, las disposiciones vigentes y las directrices que imparta el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y demas entidades competentes.

9. Asesorar en el desarrollo del Sistema de Evaluacién del Desempefio a los servidores objeto de
calificacion, mediante la capacitacién a los participantes del proceso, el suministro de las
herramientas, documentos y apoyos para su realizacion.

10. Asesorar en el desarrollo del proceso de sistema de evaluacion de desemperio laboral de los
funcionarios de carrera administrativa y de libre nombramiento del Ministerio y hacer el control,
registro y seguimiento que éste se cumpla de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la
materia.

11. Asesorar en la ejecucidn del programa de gestiéon de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo
con las atribuciones y competencias de la entidad, asi como la normatividad vigente.

12. Asesorar en la realizacidon de estudios, diagndsticos y actividades relacionadas con la
prevencion y promocion de los riesgos laborales, asi como de promocién de la salud en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

13. Asesorar en los procesos de medicién del clima organizacional para definir, ejecutar y evaluar
estrategias de intervencion, que permitan el mejoramiento de las condiciones laborales para los
servidores del Ministerio.

14. Asesorar en el desarrollo, ejecucion y seguimiento de los programas de Bienestar Social y
Estimulos que adelante el Ministerio para sus funcionarios y su nucleo familiar cuando a ello
hubiere lugar.

15. Asesorar en la gestidn y realizacion de capacitaciones para los funcionarios en cumplimiento
de los planes y programas establecidos que permitan fortalecer las competencias laborales de
los funcionarios de la entidad y aplicar mecanismos de evaluacién y seguimiento de sus
resultados y tomar acciones que permitan su mejoramiento.

EN TEMAS DE INFRAESTRUCTURA:

1. Asesorar en la ejecucion de los planes, programas y actividades relativas a la planeacion,
viablilizacién, control de proyectos de infraestructura y sistemas integrados de emergencia y
seguridad, conforme lo establecen las normas y procedimientos adoptados en la materia.

2. Asesorar en la definicion de lineamientos en materia de infraestructura que se requieran para
ejecutar los proyectos de seguridad y convivencia ciudadana y demas bienes requeridos para
el cumplimiento de los objetivos del Ministerio y del Sector Interior, en coordinacién con las
dependencias internas y los entes externos involucradas en cada tematica.

3. Hacer el seguimiento fisico y presupuestal a la ejecucion de las obras y proyectos, de acuerdo
con las directrices y procedimientos adoptados en la materia.

4. Asesorar en |as gestiones tendientes a adquirir los inmuebles, bienes y servicios necesarios
para el desarrollo de los planes y programas de infraestructura del Ministerio, en coordinacion
con la Subdireccidn de Gestién Contractual.

5. Asesorar a los entes territoriales, los organismos de seguridad del Estado y la Policia Nacional,
en las actividades relacionadas con la definicién de las obras de infraestructura para propiciar
la seguridad ciudadana y la preservacion del orden publico del pais.

6. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio en temas de infraestructura.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado
2. Formulacién y evaluacién de proyectos
3. Formulacién y disefio de politicas
4. Conocimiento del marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias
de competencia del Despacho.
5. Conocimientos basicos en herramientas de ofimatica (Office, internet).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
e Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano ® |[niciativa
e Compromiso con la organizacion e Construcciéon de Relaciones
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e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cargo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas con los
nucleos basicos del conocimiento:

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social — Periodismo vy
Afines; Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Puablica; Economia;
Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines; Publicidad y Afines; Enfermeria; Salud Publica.

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

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Viil. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas con los
nucleos basicos del conocimiento:

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social — Periodismo y
Afines; Derecho y Afines; Filosofia, Tealogia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica; Economia;
Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civily | Setenta y cinco (75) meses de
Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines; Publicidad y Afines; Enfermeria; Salud Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
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Cédigo 2028

Grado: 22

No. de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion y desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de

minimizar la ocurrencia de hechos que generen la accién disciplinaria por accion u omisién dentro y

fuera del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de minimizar
la ocurrencia de faltas disciplinarias por accién, omision, extralimitacion de funciones o incurrir
en la violacion del régimen de inhabilidades o incompatibilidades.

2. Impulsar los procesos disciplinarios en etapa de instruccion, llevando a cabo la sustanciacion
de providencias, practica de pruebas y proyectando las decisiones a que haya lugar de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes en la materia, previa comisién de la jefe inmediata
en los procesos disciplinarios que se le asignen en dicha etapa.

3. Realizar el seguimiento a las actuaciones disciplinarias asignadas en comisién, para evitar la
ocurrencia de la prescripcion.

4. Apoyar al jefe inmediato en la proyeccion de conceptos disciplinarios que se requiera,

5. Orientar, capacitar y asistir a las dependencias del Ministerio del Interior en materia disciplinaria

6. Llevar los registros y control de los documentos relacionados con las investigaciones y procesos
disciplinarios en etapa de instruccién que se le asignen, organizando un expediente que
contendra todo lo actuado.

7. Proyectar y asegurarse que se remitan las comunicaciones relacionadas sobre los hechos y
pruebas que, con ocasion del adelantamiento de la accién disciplinaria, en la etapa de
instruccidn, pueden ser de competencia o interés de otras autoridades publicas.

8. Dar capacitacidn a los servidores publicos del Ministerio del Interior en los temas concernientes
con el régimen disciplinario y sus desarrollos normativos, doctrinales y jurisprudenciales.

9. Proponer acciones orientadas a la prevencion de la comisién de faltas disciplinarias y al
desarrollo de politicas de prevencién y control de practicas de corrupcién en tematica
disciplinaria.

10. Proyectar los actos administrativos en la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios que
se adelanten contra servidores y ex servidores publicos del ministerio del interior y que le sean
asignados, sin perjuicio del poder preferente de la Procuraduria General de la Nacion.

11. Proyectar los actos administrativos y oficios, con el fin de remitir al superior el expediente que
tenga en comision, para efectos de surtir las apelaciones que se interpongan, contra las
decisiones que se tomen en la etapa de instruccién, cumpliendo las normas vigentes sobre el
tema

12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia
disciplinaria.

2. Conocimientos en Derecho Disciplinario, Administrativo, Procedimental, Penal, Laboral, Civil y
Contractual.

3. Conocimiento de las normas internas que rigen el sector del Interior

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico profesional

e QOrientacion a resultados [ Comy'nlcac;on efec_tn{a

e QOrientacidn al usuario y al ciudadano * Sfsdande Fracedimentos

Y e |nstrumentacion de Decisiones

e Compromiso con la organizacion
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e Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
e Direccion y desarrollo de personal

e Adaptacion al cambio Thie o detibiaRih
° 1S .

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de orofesional relacionada.

Especializacion, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

VIil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Sesenta y un (61) meses de experiencia

Derecho y Allnes, profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado: 21
No. de cargos: Doce (12)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion y desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de
minimizar la ocurrencia de hechos que generen la accién disciplinaria por accién u omision dentro
y fuera del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en el desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de minimizar|
la ocurrencia de faltas disciplinarias por accién, omisién, extralimitaciéon de funciones o incurrir
en la violacién del régimen de inhabilidades o incompatibilidades.

2. Impulsar los procesos disciplinarios en etapa de instruccidn, llevando a cabo la sustanciacion
de providencias, practica de pruebas y proyectando las decisiones a que haya lugar de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes en la materia, previa comision de la jefe inmediata
en los procesos disciplinarios que se le asignen en dicha etapa.

3. Realizar el seguimiento a las actuaciones disciplinarias asignadas en comision, para evitar la
ocurrencia de la prescripcidn.

4. Apoyar al jefe inmediato en la proyeccion de conceptos disciplinarios que se requiera,

5. Orientar, capacitar y asistir a las dependencias del Ministerio del Interior en materia disciplinaria

6. Llevar los registros y control de los documentos relacionados con las investigaciones vy
procesos disciplinarios en etapa de instruccién que se le asignen, organizando un expediente|
que contendra todo lo actuado.

7. Proyectar y asegurarse que se remitan las comunicaciones relacionadas sobre los hechos y
pruebas que, con ocasion del adelantamiento de la accion disciplinaria, en la etapa de
instruccién, pueden ser de competencia o interés de otras autoridades publicas.

8. Dar capacitacion a los servidores publicos del Ministerio del Interior en los temas concernientes
con el régimen disciplinario y sus desarrollos normativos, doctrinales y jurisprudenciales.

9. Proponer acciones orientadas a la prevencion de la comisién de faltas disciplinarias y al
desarrollo de politicas de prevencidon y control de practicas de corrupcion en tematica
disciplinaria.

10. Proyectar los actos administrativos en la etapa de instrucciéon de los procesos disciplinarios
que se adelanten contra servidores y ex servidores publicos del ministerio del interior y que le
sean asignados, sin perjuicio del poder preferente de la Procuraduria General de la Nacién.

11. Proyectar los actos administrativos y oficios, con el fin de remitir al superior el expediente que
tenga en comision, para efectos de surtir las apelaciones que se interpongan, contra las
decisiones que se tomen en la etapa de instruccion, cumpliendo las normas vigentes sobre el
tema

12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

13.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.

2. Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia disciplinaria.

3. Derecho Disciplinario, Administrativo, Procedimental, Penal, Laboral, Civil y Contractual. -
Conocimiento de las normas internas que rigen el sector del Interior

4. Herramientas basicas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacidn efectiva
e QOrientacién al usuario y al ciudadano e Gestidn de Procedimientos
e Compromiso con la organizacion e [nstrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

Pagina 40 de 60




(< COLOMBIA v
® POTENCIA DE LA K') h’]terior
— B viba 0881 .

RESOLUCION NUMERO DE 2024 PAGINA 41

Continuacién resolucién “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 de conformidad con el Decreto 0714 de
2024”,

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

Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de [Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
especializacion, en areas relacionadas con las profesional relacionada

funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en:

ICincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado: 19
No. de cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de minimizar la
ocurrencia de hechos que generen la accion disciplinaria por accion u omision dentro y fuera del
Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

1%

Participar en el desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de minimizar
la ocurrencia de faltas disciplinarias por accién, omision, extralimitacion de funciones o
incurrir en la violacién del régimen de inhabilidades o incompatibilidades.

Impulsar los procesos disciplinarios en etapa de instruccion, llevando a cabo la sustanciacién
de providencias, practica de pruebas y proyectando las decisiones a que haya lugar de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes en la materia, previa comision de la jefe
inmediata en los procesos disciplinarios que se le asignen en dicha etapa.

Realizar el seguimiento a las actuaciones disciplinarias asignadas en comision, para evitar
la ocurrencia de la prescripcion.

Apovyar al jefe inmediato en la proyeccién de conceptos disciplinarios que se requiera,
Orientar, capacitar y asistir a las dependencias del Ministerio del Interior en materia
disciplinaria

Llevar los registros y control de los documentos relacionados con las investigaciones y
procesos disciplinarios en etapa de instruccion que se le asignen, organizando un expediente
que contendra todo lo actuado.

Proyectar y asegurarse que se remitan las comunicaciones relacionadas sobre los hechos y
pruebas que, con ocasion del adelantamiento de la accién disciplinaria, en la etapa de
instruccion, pueden ser de competencia o interés de otras autoridades publicas.

Dar capacitacion a los servidores publicos del Ministerio del Interior en los temas
concernientes con el régimen disciplinario y sus desarrollos normativos, doctrinales y
jurisprudenciales.

Proponer acciones orientadas a la prevencion de la comision de faltas disciplinarias y al
desarrollo de politicas de prevencién y control de practicas de corrupcién en tematica
disciplinaria.

Proyectar los actos administrativos en la etapa de instruccién de los procesos disciplinarios
que se adelanten contra servidores y ex servidores publicos del ministerio del interior y que
le sean asignados, sin perjuicio del poder preferente de la Procuraduria General de la Nacion.
Proyectar los actos administrativos y oficios, con el fin de remitir al superior el expediente que
tenga en comisién, para efectos de surtir las apelaciones que se interpongan, contra las
decisiones que se tomen en la etapa de instruccién, cumpliendo las normas vigentes sobre
el tema

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia
disciplinaria.

Conocimientos en Derecho Disciplinario, Administrativo, Procedimental, Penal, Laboral, Civil
y Contractual.

Conocimiento de las normas internas que rigen el sector del Interior

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

e Aporte técnico profesional

¢ Comunicacion efectiva

e Gestidn de Procedimientos

¢ Instrumentacion de Decisiones
Cuando tenga personal a cargo:

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines.

Veintiocho (28) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

Derecho y Afines. ; :
y 95 profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado: 14
No. de cargos: Veintidds (22)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de minimizar la
ocurrencia de hechos que generen la accion disciplinaria por accién u omision dentro y fuera del
Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en el desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de minimizarn
la ocurrencia de faltas disciplinarias por accién, omisién, extralimitacion de funciones o incurrir
en la violacidn del régimen de inhabilidades o incompatibilidades.

2. Impulsar los procesos disciplinarios en etapa de instruccion, llevando a cabo la sustanciacién
de providencias, practica de pruebas y proyectando las decisiones a que haya lugar de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes en la materia, previa comision de la jefe inmediata
en los procesos disciplinarios que se le asignen en dicha etapa.

3. Realizar el seguimiento a las actuaciones disciplinarias asignadas en comision, para evitar la

ocurrencia de la prescripcion.

Apoyar al jefe inmediato en la proyeccion de conceptos disciplinarios que se requiera,

Orientar, capacitar y asistir a las dependencias del Ministerio del Interior en materia disciplinaria

Llevar los registros y control de los documentos relacionados con las investigaciones y

procesos disciplinarios en etapa de instruccion que se le asignen, organizando un expediente

que contendra todo lo actuado.

7. Proyectar y asegurarse que se remitan las comunicaciones relacionadas sobre los hechos y
pruebas que, con ocasion del adelantamiento de la accién disciplinaria, en la etapa de
instruccidn, pueden ser de competencia o interés de otras autoridades publicas.

8. Proponer acciones orientadas a la prevencién de la comision de faltas disciplinarias y al
desarrollo de politicas de prevencion y control de practicas de corrupcién en tematica
disciplinaria.

9. Proyectar los actos administrativos en la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios que
se adelanten contra servidores y ex servidores publicos del ministerio del interior y que le sean
asignados, sin perjuicio del poder preferente de la Procuraduria General de la Nacién.

10. Proyectar los actos administrativos y oficios, con el fin de remitir al superior el expediente que
tenga en comision, para efectos de surtir las apelaciones que se interpongan, contra las
decisiones que se tomen en la etapa de instruccién, cumpliendo las normas vigentes sobre el
tema.

11. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control del plan de accion de la
oficina de control disciplinaric que sea requerido por la Oficina Asesora de Planeacion de
acuerdo con las metodologias establecidas y procedimientos vigentes.

12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SR

1. Conocimiento del marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia
disciplinaria.

2. Conocimientos en Derecho Disciplinario, Administrativo, Procedimental, Penal, Laboral, Civil
y Contractual.

3. Conocimiento de las normas internas que rigen el sector del Interior « Herramientas de

ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo s Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva

; o ; ; o Gestién de procedimientos
e QOrientacién al usuario y al ciudadano ” .

) . ¢ Instrumentacion de decisiones

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

e Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines.

Trece (13) meses de experiencia profesional
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Titulo de postgrado en la modalidad de| relacionada
Especializacion, en areas relacionadas con las
funciones del emplec

Tarjeta profesional en los casos requeridos por|
la ley.

VIIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

laley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado: 13
No. de cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cooperar en el desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de minimizar la
ocurrencia de hechos que generen la accion disciplinaria por accién u omision dentro y fuera del
Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en el desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de minimizar la
ocurrencia de faltas disciplinarias por accién, omision, extralimitacion de funciones o incurrir en
la violacion del régimen de inhabilidades o incompatibilidades.

Impulsar los procesos disciplinarios en etapa de instruccion, llevando a cabo la sustanciacion de
providencias, practica de pruebas y proyectando las decisiones a que haya lugar de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes en la materia, previa comisién de la jefe inmediata en
los procesos disciplinarios que se le asignen en dicha etapa.

Realizar el seguimiento a las actuaciones disciplinarias asignadas en comision, para evitar |a
ocurrencia de la prescripcion.

Apoyar al jefe inmediato en la proyeccion de conceptos disciplinarios que se requiera,

Orientar, capacitar y asistir a las dependencias del Ministerio del Interior en materia disciplinaria
Llevar los registros y control de los documentos relacionados con las investigaciones y procesos
disciplinarios en etapa de instrucciéon que se le asignen, organizando un expediente que
contendra todo lo actuado.

Proyectar y asegurarse que se remitan las comunicaciones relacionadas sobre los hechos vy,
pruebas que, con ocasion del adelantamiento de la accién disciplinaria, en la etapa de
instruccion, pueden ser de competencia o interés de otras autoridades publicas.

Proponer acciones orientadas a la prevencidon de la comision de faltas disciplinarias y al
desarrollo de politicas de prevenciéon y control de practicas de corrupcion en tematica
disciplinaria.

Proyectar los actos administrativos en la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios que
se adelanten contra servidores y ex servidores publicos del ministerio del interior y que le sean
asignados, sin perjuicio del poder preferente de la Procuraduria General de la Nacion.
Proyectar los actos administrativos y oficios, con el fin de remitir al superior el expediente que
tenga en comision, para efectos de surtir las apelaciones que se interpongan, contra las
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decisiones que se tomen en la etapa de instruccién, cumpliendo las normas vigentes sobre el
tema.
11. Adelantar acciones orientadas a la prevencion de faltas disciplinarias y al desarrollo de politicasi
de prevencion y control de practicas de corrupcion en tematica disciplinaria.
12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia disciplinaria.
2. Derecho Disciplinario, Administrativo, Procedimental, Penal, Laboral, Civil y Contractual.
3. Conocimiento de las normas internas que rigen el Sector del Interior « Conocimientos basicos en

—_

ofimatica.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e QOrientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e |nstrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
e Adaptacién al cambio ¢ Direccidn y desarrollo de personal

¢« Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines.
Diez (10) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de .
relacionada

Especializacion, en areas relacionadas con
las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA - |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
'Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Derecho y Afines. profesional relacionada.

'Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado: 14
No. de cargos: Veintidés (22)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION JURIDICA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES GENERALES
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1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de los planes y programas de
acuerdo a las normas y procedimientos del area de desempenio.

2. Realizar los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima
de los recursos disponibles.

3. Adelantar estudios tendientes al logro de los objetivos de acuerdo con las funciones propios de
la dependencia donde desarrolla sus funciones con observancia de los lineamientos
establecidos para tal efecto por el Ministerio.

4. Estudiar, conceptuar y atender consultas sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, de acuerdo con la legislacion vigente, los procedimientos, requerimientos y las
politicas institucionales.

5. Preparar y presentar los informes sobre los estudios, actividades que le sean encomendadas|
conforme lo establecido en los procedimientos, instrucciones recibidas y las directrices
senaladas por el Ministerio.

6. Propugnar por el uso adecuado y el mantenimiento oportuno de los sistemas de informacion,
métodos, procesos y manuales de procedimientos de la dependencia.

7. Revisar los proyectos de decretos, resoluciones y demas actos administrativos que le sean
encomendados.

8. Participar en el ejercicio del sistema gestion de calidad y de control interno en el ambito de sus
competencias.

9. Adelantar las gestiones que le competen a la dependencia en materia contractual, de acuerdo
con las necesidades, los procedimientos y normatividad aplicables para tal fin.

10. Participar en las actividades de actualizacion de los procesos y procedimientos aplicables al area
de desempeifo de acuerdo con las instrucciones impartidas y las disposiciones vigentes que
regulen la materia.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

12. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de
desempenio vy la naturaleza del empleo.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar y atender lo relacionado con las funciones de defensa judicial de la Nacion — Ministerio
del Interior; dar respuesta a acciones de tutela; participar en la elaboracion de las respuestas a los
requerimientos, derechos de peticion y proyectos de actos administrativos y participacion en las
decisiones que tengan relacion con la etapa de juzgamiento disciplinario.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
EN MATERIA DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS:

1. Coordinar y adelantar las actividades necesarias para que las actuaciones de la entidad que
deban ser tramitadas por el Grupo estén acordes al ordenamiento juridico.

2. Elaborar para la consideracion y firma del Ministro las consultas ante el Consejo de Estado.

3. Coordinar la preparacion de los proyectos de acto administrativo que le competan y revisar
aquellos elaborados por otras dependencias o entidades, que sean de caracter misional y
que deban ser firmados por el Ministro.

4. Preparar los proyectos de decreto conforme a los articulos 129 y 189 de la Constitucion
Politica y los de definicién de situaciones administrativas de los gobernadores y alcaldes
distritales; los de concesion de permisos a los gobernadores para salir del pais en ejercicio
de sus funciones; los de designacion de gobernadores y alcaldes distritales ad-hoc, y aquellos
derivados de lo dispuesto por el articulo 172 de la Ley 734 de 2002, en relacion con la
ejecucion de sanciones disciplinarias a los gobernadores y alcaldes distritales.

5. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticion, incluido el de consulta, que
deban ser emitidos por la Direccidn Juridica.

6. Actualizar el Sistema Unico de Informacién Normativa, SUIN, en leyes, decretos y sentencias
de constitucionalidad de las mismas, Actualizar la vigencia relacionadas con el Ministerio del
Interior.

EN MATERIA DE GESTION DE LO CONTENCIOSO:

1. Conocer y atender las actuaciones atinentes a la representacion judicial del Ministerio del
Interior en los procesos contenciosos en que deba intervenir la Entidad, que se sigan ante las
jurisdicciones ordinaria y administrativa y que no sean de competencia de otra dependencia.
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2.

3

1

2.

1.

EN MATERIA DE GESTION DE ACCIONES DE TUTELA:

EN MATERIA DE LA ETAPA DE JUZGAMIENTO DISCIPLINARIO:

Proyectar y presentar informes periddicos al Director Juridica sobre el cumplimiento de las
otareas asignadas; y a las otras dependencias del Ministerio del Interior que lo requieran.
Ejecutar las actividades requeridas en el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de
Gestidén del Ministerio del Interior y observar sus recomendaciones, en el ambito de su
competencia.

Proyectar y la respuesta a las Acciones de Tutela e incidentes de desacato radicados en el
Grupo de Gestion de lo Contencioso relacionadas con asuntos de su competencia.
Proyectar, actualizar y mantener actualizado el Sistema Unico de Informacién Litigiosa vy,
pasivos Contingentes LITIGOB, en relacion con las demandas de competencia de la Oficina
Juridica y en especial de cada departamento a cargo.

Consultar personalmente y actualizar la informacion de los procesos de los distintos Juzgados
administrativos y Tribunales Administrativos a su cargo a partir de la revisién de procesos en
Pagina Web de la Rama Judicial y Consejo de Estado y de las visitas a contral y revision
personal en los mismos.

Proyectar respuesta a derechos de peticion, acciones de tutela, consultas y /o Incidentes de
Desacato en contra del Ministerio del Interior.

Asistir a diligencias en diferentes despachos judiciales de lo Contencioso Administrativo en
la ciudad y fuera de ella.

Conocer, atender, desarrollar y dar respuesta a las acciones de tutela impetradas en contra
del Ministerio del Interior e impugnar los fallos cuando a ello hubiere lugar.

Direccionar a las diferentes dependencias del Ministerio las acciones de tutela en que deba
intervenir la Entidad y que se sigan ante la Jurisdiccién Constitucional, en aras de recibir los
insumos técnicos para su posterior aval y firma de la respuesta final por parte Director
Juridico.

Proyectar respuesta a las acciones de tutela instauradas en caso de competencia residual y
abrir el correspondiente expediente con sus anexos.

Realizar el seguimiento a las acciones de tutela presentadas en contra del Ministerio del
Interior, hasta su archivo final.

Llevar el registro actualizado de todas las acciones de tutela presentadas en contra del
Ministerio del Interior, de conformidad con el proceso de gestién documental y la normatividad
vigente.

Presentar un informe mensual y pormenorizado al Director Juridico y a las otras
dependencias del Ministerio del Interior y observar sus recomendaciones, en el ambito de su
competencia.

Proyectar la respuesta a las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su
competencia.

Solicitar reportes a cada una de las dependencias relacionados con la informacién necesaria
para la prevencion del dafio antijuridico, la cual debe ser actualizada y enviada a la Direccion
Juridica los cinco (5) primeros dias de cada mes, con el fin de preparar adecuadas estrategias
de defensa para la entidad.

Participar en el apoyo juridico en la gestién frente a lo previsto en la normativa vigente y sus
desarrollos doctrinales y jurisprudenciales, con relacién con al Régimen Disciplinario aplicable
a los servidores y exservidores publicos de la entidad, en la etapa de juzgamiento.
Proyectar los autos de tramite e autos interlocutorios, asi como los demas actos
administrativos, oficios, actuaciones y decisiones que procedan dentro de los procesos
disciplinarios correspondientes a la etapa de juzgamiento.

Practicar las pruebas que le sean comisionadas dentro del trdmite de los procesos
disciplinarios garantizando los derechos de los intervinientes, observando la plenitud de las
formas del procedimiento regulado en la Constitucién Politica, el Cédigo Disciplinario Unico
y demas normas concordantes dentro de la etapa de juzgamiento.

Proyectar los actos administrativos y comunicaciones dirigidas a los entes de control, ramas
del poder publico y organismos auténomos relacionados con las actuaciones emanadas de
los procesos que en materia disciplinaria se adelante dentro de la etapa de juzgamiento.
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RESOLUCION NUMERO

5. Proyectar y suscribir dentro de la etapa de juzgamiento las constancias, certificaciones,
comunicaciones y notificaciones que se requieran en desarrollo de la actuacion disciplinaria
en primera instancia, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Revisar los actos administrativos dentro de la etapa de juzgamiento segun la necesidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Sistemas Integrados de Gestién

3. Derecho constitucional.

4. Derecho disciplinario. 5. Derecho laboral.

5. Derecho contractual.

6. Derecho administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES A
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
* Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e (Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e |nstrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
e 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 nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines.
Trece (13) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de :
relacionada.

Especializacion, en areas relacionadas con
las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA - |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del
nticleo basico de conocimiento en:

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado: 12
No. de cargos: Quince (15)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION JURIDICA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES GENERALES

1. Participar en la organizacion y ejecucién de los planes y programas de acuerdo a las normas
y procedimientos del area de desempenio.

2. Realizar los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

3. Adelantar estudios tendientes al logro de los objetivos de acuerdo con las funciones propios
de la dependencia donde desarrolla sus funciones con observancia de los lineamientos
establecidos para tal efecto por el Ministerio.

4. Analizar, conceptuar y atender consultas sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, de acuerdo con los procedimientos, requerimientos y las politicas
institucionales.

5. Presentar los informes sobre los estudios, actividades que le sean encomendadas conforme
lo establecido en los procedimientos, instrucciones recibidas y las directrices sefialadas por
el Ministerio.

6. Propugnar por el uso adecuado y el mantenimiento oportuno de los sistemas de informacién,
métodos, procesos y manuales de procedimientos de la dependencia.

7. Revisar los proyectos de decretos, resoluciones y demas actos administrativos que le sean
encomendados.

8. Participar en el ejercicio del sistema gestion de calidad y de control interno en el ambito de
sus competencias.

9. Desarrollar las gestiones que le competen a la dependencia en materia contractual, de
acuerdo con las necesidades, los procedimientos y normatividad aplicables para tal fin.

10. Participar en las actividades de actualizacién de los procesos y procedimientos aplicables al
area de desempefio de acuerdo con las instrucciones impartidas y las disposiciones vigentes
que regulen la materia.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

12. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de
desempefio y la naturaleza del empleo

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar y atender lo relacionado con las funciones de defensa judicial de la Nacién — Ministerio
del Interior; dar respuesta a acciones de tutela; participar en la elaboracién de las respuestas a los
requerimientos, derechos de peticion y proyectos de actos administrativos y participacion en las
decisiones gue tengan relacién con la etapa de juzgamiento disciplinario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

EN MATERIA DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS:

1. Coordinar y adelantar las actividades necesarias para gue las actuaciones de la entidad que
deban ser tramitadas por el Grupo estén acordes al ordenamiento juridico.

2. Elaborar para la consideracion y firma del Ministro las consultas ante el Consejo de Estado.

3. Coordinar la preparacion de los proyectos de acto administrativo que le competan y revisar,
aquellos elaborados por otras dependencias o entidades, que sean de caracter misional y
que deban ser firmados por el Ministro.

4. Preparar los proyectos de decreto conforme a los articulos 129 y 189 de la Constitucion
Politica y los de definicion de situaciones administrativas de los gobernadores y alcaldes
distritales; los de concesién de permisos a los gobernadores para salir del pais en ejercicio
de sus funciones; los de designacion de gobernadores y alcaldes distritales ad-hoc, y aquellos
derivados de lo dispuesto por el articulo 172 de la Ley 734 de 2002, en relacién con la
ejecucion de sanciones disciplinarias a los gobernadores y alcaldes distritales.

5. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticion, incluido el de consulta, que
deban ser emitidos por la Direccion Juridica.

6. Actualizar el Sistema Unico de Informacion Normativa, SUIN, en leyes, decretos y sentencias
de constitucionalidad de las mismas, Actualizar la vigencia relacionadas con el Ministerio del
Interior.

EN MATERIA DE GESTION DE LO CONTENCIOSO:
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9.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

EN MATERIA DE GESTION DE ACCIONES DE TUTELA:

10.

ihi
12.

13.

14.

15.

16.

EN MATERIA DE LA ETAPA DE JUZGAMIENTO DISCIPLINARIO:

Conocer y atender las actuaciones atinentes a la representacion judicial del Ministerio del
Interior en los procesos contenciosos en que deba intervenir la Entidad, que se sigan ante las
jurisdicciones ordinaria y administrativa y que no sean de competencia de otra dependencia.
Proyectar y presentar informes periddicos al Director Juridico sobre el cumplimiento de las|
tareas asignadas; y a las otras dependencias del Ministerio del Interior que lo requieran.
Ejecutar las actividades requeridas en el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de
Gestion del Ministerio del Interior y observar sus recomendaciones, en el ambito de su
competencia.

Proyectar y la respuesta a las Acciones de Tutela e incidentes de desacato radicados en el
Grupo de Gestion de lo Contencioso relacionadas con asuntos de su competencia.
Proyectar, actualizar y mantener actualizado el Sistema unico de Informacion Litigiosa y
pasivos Contingentes LITIGOB, en relacién con las demandas de competencia de la Oficina
Juridica y en especial de cada departamento a cargo.

Consultar personalmente y actualizar la informacion de los procesos de los distintos Juzgados
administrativos y Tribunales Administrativas a su cargo a partir de la revision de procesos en
Pagina Web de la Rama Judicial y Consejo de Estado y de las visitas a control y revision
personal en los mismos.

Proyectar respuesta a derechos de peticion, acciones de tutela, consultas y /o Incidentes de
Desacato en contra del Ministerio del Interior.

Asistir a diligencias en diferentes despachos judiciales de lo Contencioso Administrativo en
la ciudad y fuera de ella.

Conocer, atender, desarrollar y dar respuesta a las acciones de tutela impetradas en contra
del Ministerio del Interior e impugnar los fallos cuando a ello hubiere lugar.

Direccionar a las diferentes dependencias del Ministerio las acciones de tutela en que deba
intervenir la Entidad y que se sigan ante la Jurisdiccién Constitucional, en aras de recibir los
insumos técnicos para su posterior aval y firma de la respuesta final por parte del Director,
Juridico.

Proyectar respuesta a las acciones de tutela instauradas en caso de competencia residual y
abrir el correspondiente expediente con sus anexos.

Realizar el seguimiento a las acciones de tutela presentadas en contra del Ministerio del
Interior, hasta su archivo final.

Llevar el registro actualizado de todas las acciones de tutela presentadas en contra del
Ministerio del Interior, de conformidad con el proceso de gestion documental y la normatividad
vigente.

Presentar un informe mensual y pormenorizado al Director Juridico y a las otras
dependencias del Ministerio del Interior y observar sus recomendaciones, en el ambito de su
competencia.

Proyectar la respuesta a las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su
competencia.

Solicitar reportes a cada una de las dependencias relacionados con la informacion necesaria
para la prevencién del dafio antijuridico, la cual debe ser actualizada y enviada a la Direccion
Juridica los cinco (5) primeros dias de cada mes, con el fin de preparar adecuadas estrategias
de defensa para la entidad.

Participar en el apoyo juridico en la gestion frente a lo previsto en la normativa vigente y sus
desarrollos doctrinales y jurisprudenciales, con relacion con al Régimen Disciplinario aplicable
a los servidores y exservidores publicos de la entidad, en la etapa de juzgamiento.
Proyectar los autos de tramite e autos interlocutorios, asi como los demas actos
administrativos, oficios, actuaciones y decisiones que procedan dentro de los procesos
disciplinarios correspondientes a la etapa de juzgamiento.

Practicar las pruebas que le sean comisionadas dentro del tramite de los procesos
disciplinarios garantizando los derechos de los intervinientes, observando la plenitud de las
formas del procedimiento regulado en la Constitucién Politica, el Codigo Disciplinario Unico
y demas normas concordantes dentro de la etapa de juzgamiento.
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10. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones dirigidas a los entes de control, ramas
del poder publico y organismos auténomos relacionados con las actuaciones emanadas de
los procesos que en materia disciplinaria se adelante dentro de la etapa de juzgamiento.

11. Proyectar y suscribir dentro de la etapa de juzgamiento las constancias, certificaciones,
comunicaciones y notificaciones que se requieran en desarrollo de la actuacién disciplinaria
en primera instancia, de acuerdo con la normativa vigente.

12. Revisar los actos administrativos dentro de la etapa de juzgamiento segtn la necesidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Estructura del Estado.

8. Sistemas Integrados de Gestién

9. Derecho constitucional.

10. Derecho disciplinario. 5. Derecho laboral.
11. Derecho contractual.

12. Derecho administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e QOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
e Adaptacién al cambio + Direccién y desarrollo de personal

e Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines.
Siete (7) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de :
relacionada

Especializacion, en areas relacionadas con
las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

VIil. ALTERNATIVA - |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo 2044
Grado: 11
No. de cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la realizacion de actividades y en la proyeccion de actos administrativos en asuntos
de caracter disciplinario.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar informacion para la realizacion de investigaciones disciplinarias que se adelanten
contra los servidores y ex servidores publicos del Ministerio del Interior, en la etapa de
instruccion, atendiendo los principios rectores contenidos en la Constitucion Politica de
Colombia y normas disciplinarias vigentes que la orienten. Previa comision del Jefe inmediato.

2. Apoyar en la practica de pruebas y sustanciacion de procesos disciplinarios que se adelanten
contra servidores y exservidores publicos por violacion de deberes o incursion de
prohibiciones o por no cumplimiento de funciones, en la etapa de instruccioén de los procesos
disciplinarios que se le comisionen,

3. Apoyar en el seguimiento de las actuaciones disciplinarias en la etapa de instruccion que le
sean asignadas, para evitar la ocurrencia de la prescripcion.

4. Participar y apoyar en la elaboracién de conceptos e informes en asuntos disciplinarios que
se requieran

5. Llevar los registros y control de los documentos relacionados con las investigaciones y
procesos disciplinarios en etapa de instruccién que se le asignen, organizando un expediente
que contendra todo lo actuado.

6. Proyectar y asegurarse que se remitan las comunicaciones relacionadas sobre los hechos y
pruebas que, con ocasion del adelantamiento de la accién disciplinaria, en la etapa de
instruccion, pueden ser de competencia o interés de otras autoridades publicas.

7. Apovar en la realizacion del plan de capacitacion que se realicen a los servidores publicos del
Ministerio del Interior en los temas concernientes con el régimen disciplinario y sus desarrollos
normativos, doctrinales y jurisprudenciales.

8. Apoyar en la elaboracion de informes a érganos de control y demas informes que se requieran
9. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia disciplinaria.
2. Derecho Administrativo, procedimental, penal, laboral y contractual.
3. Conocimiento de las normas internas que rigen el sector del Interior.
4. Conocimientos basicos en ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte técnico-profesional
* Aprendizaje continuo ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacién a resultados e Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Instrumentacién de decisiones
e Compromiso con la organizacion
® Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
e Adaptacién al cambio e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
Derecho y Afines.

Pagina 53 de 60




coLomaiA |
— (@’ $i(ﬁx 1 (\1) Interior

RESOLUCION NUMERO DE 2024 PAGINA 54

Continuacion resolucién “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 de conformidad con el Decreto 0714 de
2024”.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines.
Seis (6) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.

Especializacién, en areas relacionadas con
las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Articulo 2. Competencias comunes a los servidores publicos. Las competencias comportamentales
comunes a los servidores publicos son las inherentes al servicio publico, 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:

Definicion de la
competencia
Identificar, incorporar, + Mantiene sus competencias actualizadas en

Competencia Conductas asociadas

v aplicar nuevos funcién de los cambios que exige Ial
conocimientos sobre administracion publica en la prestacion de un
regulaciones optimo servicio
vigentes, tecnologias +  (Gestiona sus propias fuentes de informacion
disponibles, métodos confiable vy/o participa de espacios
Aprendizaje y programas de informativos y de capacitacion
continuo trabajo, para + Comparte sus saberes vy habilidades con sus
mantener comparferos de trabajo, y aprende de sus
actuslizada la colegas habilidades diferenciales, que le
efectividad de sus permiten nivelar sus conocimientos en flujos
practicas laborales y informales de interaprendizaje
su vision del
contexto

«  Asume la responsabilidad por sus resuitados

+ Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

« Disefia y utiliza indicadores para medir
comprobar los resultados obtenidos

«  Adopta medidas para minimizar riesgos

« Plantea estrategias para alcanzar o superar

Realizar las los resultados esperados
funciones y cumplir « Se fija metas y obtiene los resultados
Orientacion a los compromisos institucionales esperados
resultados organizacionales con « Cumple con oportunidad las funciones de
eficacia, calidad y acuerdo con los estandares, objetivos vy
loportunidad tiempos establecidos por la entidad

+ (Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos

« Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos v / o
servicios dentro de las normas que rigen a |a
entidad
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Competencia Definieion d? Ia Conductas asociadas
competencia
+ FEvalta de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos
» Valora y atiende las necesidades y peticiones|
de los usuarios y de los ciudadanos de formal
Dirigir las decisiones Ppesiina . .
: *+  Reconoce la interdependencia entre su
y acciones a la .
satisfaccion de las 00118 08 GEte
) « Establece mecanismos para conocer lag
necesidades e : Sihe .
; necesidades e inquietudes de los usuarios Y|
Orientacion al mtere;es ,de lag ciudadanos
; usuarios (internos y . .
usuario y al » Incorpora las necesidades de usuarios VY|
ciudadano extaImas) y da s ciudadanos en los proyectos institucionales,
ciudadanos, de . g -
4 teniendo en cuenta la vision de servicio a
conformidad con las :
responsabilidades corto, mediano y largo plazo _ -
niblicas asignadas a . Apilca. los_ cgﬂcgptos de no estigmatizacion y
s entidad no dlscr_lmmacmn y genera espacios Y
lenguaje incluyente
+  Escucha activamente e informa con veracidad
al usuario o ciudadano
«  Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas
«  Antepone las necesidades de la organizacion
Alinear el propio a sus propias necesidades
Compromiso con la comportamiento a . Alp‘oya a la organizacién en situaciones
organizacion las n‘eceStdades, dificiles _ ‘
prioridades y metas <« Demuestra sentido de pertenencia en todas
organizacionales sus actuaciones
« Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas
«  Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo
+ Respeta la diversidad de criterios y opiniones
de los miembros del equipo
«  Asume su responsabilidad como miembro de
un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir]
Trabajar con otros con el compromiso y la motivacion de sus|
de forma integrada y miembros
Trabajo en equipo armaonica para la « Planifica las propiag acciones tenien_d'o en
consecucian de cuenta su repercusion en la consecucion de|
metas institucionales los objetivos grupales
comunes « Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir]
informacion e ideas en condiciones de respeto
y cordialidad
« Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion dej
las actividades a cargo del equipo
* Acepta y se adapta faciimente a las nuevas
Enfrentar con siluaciones
flexibilidad las + Responde al cambio con flexibilidad
Adaptacion al situaqiones nuevas * Apoya a la entidad en nuevas decisiobr]es V]
arritiin asumiendo  un coopera activamente en la implementacion de
manejo positivo vy nuevos objetivos, formas de trabajo v
constructivo de los procedimientos
cambios *«  Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones
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Articulo 3. Competencias comportamentales por nivel Jerarquico. 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 jerarquico, 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 Betmcion de ' Conductas asociadas
competencia
Anticipar *  Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
oportunidades y que los resultados generen valor
riesgos en el mediano « Adopta alternativas si el contexio presenta
y largo plazo para el obstrucciones a la ejecucion de la planeacién
area a cargo, la anual, involucrando al equipo, aliados
organizacion  y  su superiores para el logro de los abjetivos
entorno, de modo tal | * Vincula a los actores con incidencia potencial en los
que la  estrategia resultados del area a su cargo, para articular
\isidn directivg identifique ‘Ia accic_mes 0 anfcic'rpar negociaciones necesarias
estratégica alternativa mas | - Momtorea penéducan_weme los resultados ai_c_anzados
adecuada frente a e introduce cambios en la planeaciéon para
cada situacion alcanzarlos
presente o eventual, | = Presenta nuevas estrategias ante aliados |
comunicando al superiores para contribuir al logro de los objetivos
lequipo la légica de las institucionales
decisiones directivas | + Comunica de manera asertiva, clara y contundente
que contribuyan al el objetivo o la meta, logrando la motivacidn v
beneficio de la entidad compromiso de los equipos de trabajo
\y del pais
* Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones
« Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcién de las competencias, el potencial y|
los intereses de los miembros del equipo
—_— GeUiES, . Creg compromi;o y moviliza a los miembros Ide su
optimizando |3 equiro a gestionar, aceptar retos, desafios |
_ aplicacion del talento directrices, superando intereses personales para
Liderazgo i ol q alcanzar las metas
efectivo Isponible y creando uni -, grinqa apoyo y motiva a su equipo en momentos de
entorno positivo y de ; 3
: adversidad, a la vez que comparte las mejores
compromiso para el racticas y desempefios y celebra el éxito con su
logro de los resultados P il il ] : .
gente, incidiendo positivamente en la calidad de vida
laboral
* Propicia, favorece y acompafa las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un
entorno de inclusion.
*« Fomenta la comunicacidn clara y concreta en un|
entorno de respeto
Determinar * Prevé situaciones y escenarios futuros
eficazmente las metas | - Establece los planes de accién necesarios para el
vy prioridades desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
institucionales, cuenta actividades, responsables, plazos y recursos
Planeacién ideptificando las requerido§; promoviendo altos estandares de
acciones, los desemperfio
responsables, los | = Hace seguimiento a la planeacién institucional, con
plazos y los recursos base en los indicadores y metas planeadas,
requeridos para verificando que se realicen los ajustes vy
alcanzarias retroalimentando el proceso
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Definicion de la

5 Conductas asociadas
competencia

Competencia

* Orienta la planeacién institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos

« Optimiza el uso de los recursos

« Concretas oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo

« Elige con oportunidad, entre las alternativas

disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo

responsabilidades precisas con base en las
prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinion técnica de los miembros

Elegir entre dos o mas

alternativas para . : : ;

: de su equipo al analizar las alternativas existentes
i i ara tomar una decision y desarrollarla
problema o atender pald ; : y .

. = « Decide en situaciones de alta complejidad e
foma deuna situacion, incertidumbre teniendo en consideracion |a
decisiones comprometiéndose % i i

A Beciahas consecucion de logros y objetivos de la entidad
« Efectua los cambios que considera necesarios para
concretas y s
solucionar los problemas detectados o atender]
consecuentes con la ; 3 g
ek situaciones particulares y se hace responsable de |a
decision i)
decision tomada
+ Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente
« Asume los riesgos de las decisiones tomadas
« |dentifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalta vy las impulsa activamente para su
Forjar un clima laboral desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas
en el que los intereses | = Promueve la  formacién de  equipos  con
de los equipos y de las interdependencias positivas y genera espacios de
personas se aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
armonicen  con  los experiencias, hallazgos y problemas
Gestion delobjetivos y resultados | +« Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
de la organizacion, polivalencia profesional de los miembros del equipo,
desarrollo de lag| i i
SFSARES generando facilitando la rotacion de puestos y de tareas
P oportunidades de | * Asume una funcién orientadora para promover Y|
aprendizaje y afianzar las mejores practicas y desempefios
desarrollo, ademas de | * Empodera a los miembros del equipo dandoles
incentivos para autonomia y poder de decision, preservando la
reforzar el alto equidad interna y generando compromiso en su
rendimiento equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

Integra varias areas de conocimiento para interpretar
las interacciones del entorno

Comprende y gestiona las interrelaciones entre las

Comprender y causas y los efectos dentro de los diferentes
afrontar la realidad vy procesos en los que participa
sus conexiones para | ¢ Identifica la dinamica de los sistemas en los que se
: abordar el ve inmerso y sus conexiones para afrontar los retos
Pensamiento : .
S funcionamiento del entorno
Sistémico . . - s 1 :
integral y articulado de | + Participa activamente en el equipo considerando su
la organizacion e complejidad e interdependencia para impactar en los
incidir en los resultados esperados
resultados esperados | - Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que integre diversos enfoques para interpretar|
el entorno
Resolucion  de|Capacidad para | « Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos identificar _situaciones conflictos o detectarlos a tiempo
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Competencia

Definiciéon de la

Conductas asociadas

competencia
que generen conflicto, | « Evalia las causas del conflicto de manera objetiva
prevenirlas o para tomar decisiones
afrontarlas ofreciendo | « Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
alternativas de solucionar los conflictos en el equipo
solucion y evitando las | « Asume como propia la solucién acordada por el
consecuencias equipo
negativas + Aplica soluciones de conflictos anteriores para

situaciones similares

2. Nivel Asesor

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Contar con los
conocimientos

técnicos requeridos y

Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar,
la gestién de la entidad

» Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para
el logro de resultados

Confiabilidad aplicarlos a +  Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
éenca  Dusciones concress | recece, perries v alisados s s
de trabajo, con altos . G vl ¥ SISshuEacianaes
astAndares de culidad enera conacimientos técnicos dg mteres_ para la
entidad, los cuales son aprehendidos v utilizados|
en el actuar de la organizacién
« Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos
Generar y desarrollar para el mejoramiento de la entidad
nuevas ideas, | * Prevé situaciones y alternativas de solucion quel
conceptos, métodos vy orienten la toma de decisiones de la alta direccion
Creatividad esoluciones orientados | * Reconoce y hace viables las oportunidades y las
innovacion a mantener la comparte con sus jefes para contribuir al logro de
competitividad de la objetivos y metas institucionales
entidad y el uso | + Adelanta estudios o investigaciones y los documenta,
eficiente de recursos para contribuir a la dinamica de la entidad y su
competitividad
Anticiparse  a los | * Prevé situaciones y alternativas de solucion que
problemas orientan la toma de decisiones de la alta direccion
Iniciativa proponiendo  Enfrenta los problemas y propone acciones concretas|
alternativas de para solucionarlos
solucion * Reconoce y hace viables las oportunidades
Capacidad para . Estrablece y mantiene relaciones corFiiales Y
e a—— o reciprocas con redes o grupos qg personas lrﬁemas ¥l
Construccion diferentes  entornos eaemas ”de la orgenRizagion  que faciliten  la
: A ; consecucion de los objetivos institucionales
@reiaconss]  OnE Ba e odmple | | Utiliza contactos para conseguir objetivos
los objetivos J

institucionales

« Comparte informacién para establecer lazos
Interactiia con otros de un modo efective v adecuado

Conocimiento
del entorno

Conocer e interpretar
la organizacidn, su
funcionamiento y sus
relaciones con el
entorno.

+ Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del entornol
Comprende el entorno organizacional que enmarca las|
situaciones objeto de asesoria y lo toma como
referente

ldentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos

Crienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en pro de la
organizacion

3. Nivel Profesional
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Aporte
profesional

técnicod

Poner a disposicion
de la Administracion
SUS saberes
profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacion de sus
saberes expertos.

 Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus|
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 alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer
comunicacion efectiva
y positiva con
superiores

jerarquicos, pares Y
ciudadanos, tanto en
la expresion escrita,
como verbal y gestual

+ Utiliza canales de comunicacién, en su diversa
expresion, con claridad, precisién y tono agradable
para el receptor

» Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la expresién para hacer
efectiva y sencilla la comprension

« Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de|
comprender mejor los mensajes o informacion recibida

» Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
inmediato

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas
a cargo en el marco
de los procedimientos
vigentes y proponer e
introducir  acciones

« Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos

* Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos vy resultados y para anticipar soluciones al
problemas

Instrumentacion
de decisiones

cuestiones en las que
es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia vy
transparencia de la
decision.

para acelerar la | - Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas Y|
mejora continua y la protocolos definidos
productividad.

» Discrimina con efectividad entre las decisiones que
Decidir sobre las deben ser elevadas a un superior, socializadas al

equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual
de trabajo

» Adopta decisiones sobre ellas con
informacidn valida y rigurosa

« Maneja criterios objetivos para analizar |la materia a
decidir con las personas involucradas

« Asume los efectos de sus decisiones y tambien de las
adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece

base en

Nivel Profesional con Personal a Cargo
Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Direccion y
Desarrollo  de
Personal

Favorecer el
aprendizaje y
desarrolio de los
colaboradores,
identificando
potencialidades
personales y
profesionales para
facilitar el
cumplimiento de
objetivos

institucionales

« |dentifica, ubica y desarrolla el talento humano a su
cargo

« Orienta la identificacién de necesidades de formacion
y 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 y los
estandares de productividad

» Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del buen desempeno en pro del
mejoramiento continuo de las personas y la
organizacion
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Definicién de la
| Competencia i Conductas asociadas
Comp _____competencia cladas

+ Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
praoyecios a realizar, estableciendo responsahilidades
precisas con base en las prioridades de la enlidad

Elzaqir alternativas | « Toma en cuenta la opinion téenica de  sus
para solucionar colaboradores al analizar las alternativas existentes
Toma de [problemas vy ejecutar para tomar una decisién y desarroliarla
decisiones acciones concretas y | » Decide en situaciones de alta complejidad e
consecuenies con la incertidumbre  teniendo  en  consideranidn la
decision consecucion de logros y objetivos de la entidad
- Efectua los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas  detectados o  atenden

situaciones particulares y se hace responsable de a
decision fomada

Articulo 4. Periodo de transicién. La Subdireccion de Gestién Humana, con el fin de
unificar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal del Ministerio del Interior, contard con un término hasta el 30 de
noviembre de 2024,

Articulo 5. Funciones de los cargos en concurso. Las funciones y requisitos de los
empleos que hacen parte de las OPEC del Ministerio del Interior ofertados en la convocatoria
mixta (ascenso y abierto) denominada Entidades del Orden Nacional 2020-2, continuaran
siendo las sefaladas en el articulo 1 de la Resolucion No. 1808 del 07 de noviembre de 2018,
hasta tanto, las personas que se encuentran en periodo de prueba o sean nombradas en
ésta, superen dicha situacion.

Articulo 6. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y

deroga la Resoluci¢n 0450 de 2022 y modifica en lo pertinente las Resoluciones 1808 de
2018 y 1129 de 2022 de conformidad con el Decreto 0714 de 5 de junio de 2024.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los

0 6 JUN 2024

\x_:;:lr) C\}}

- LU NANDO VELASCO CHAVES

Elabord Luz Dary Veldsquez R. — Coord. Adman., Registro y Control de Planta de Perstmal

Reviso:  Ana Maria Sabogal Chaves, Subdirectora de Gestian Humana wv=gs el
Eisleane Suarez Tavera — Asesora Despacho Secretaria General !
Andrés René Chaves Fernandez — Asesor

Aprobd:  Yamel Ruz Orjucla: Secretario General
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