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| & de todos

: MINISTERIO DEL INTERIOR

RESOLUCION NUMERQ é 5 0 DE 2022

2 BMAR 2022

Por la cual se modlﬂca eI Manual de Funcxones Requisitos y CompetenCIas LaboraIes i
adoptado mediante la Resolucién No. 1808 deI 07 de noviembre de 2018

EL MINISTRO DEL INTERIOR )

En» uso: de sus facuItades Iegales y regIamentarlas en espemal las confendas en eI Decreto
- 2893 de 2011 y eI artuculo 2 2. 2 6 1 del Decreto 1083 de 2015, y

':]CONSID_ERAN,DZO: a0

) Que el manuaI de funcnones es. un mstrumento de Ia admmlstracnon de personaI a traves
del cual se estabIecen las funCIones requisitos y competencnas laborales de los empleos

que conforman la planta de personal de la entidad y los requenmlentos exugados para eI
desempefio de estos.

/ ‘Que el articulo 122 de Ia Constntucnon Polmca de Colombua establece. «No habra empleo
publico. que no tenga funciones detaIIadas en.ley o regIamento y para proveer los de

~caracter. remunerado se requiere que esten contempIados en la; respectlva pIanta Yy
prevnstos sus emolumentos en el presupuesto corresponduente»

Que el Decreto Ley 770 de 2005 establece el S|stema de funcmnes Y. de reqUIchos
generales para los empleos publlcos correspondlentes a los mveles Jjerarquicos

. pertenecientes a los orgamsmos y. entldades del Orden NacnonaI a que se reﬁere la
, Ley 909 de 2004 ' e _

Queel artlculo 2.2. 2 6 1 deI Decreto 1083 de 2015 estabIece «Los organlsmos y entldades
a los cuales se refiere el presente Titulo expedlran eI manual especifico de funciones y de
‘competencias laborales describiendo las funciones que correspondan alos. empIeos de Ia;-_

: pIanta de personal y determmando los: reqwsxtos ex:gldos para su ejercmlo» ‘

; ,Que mediante Ia Resqucnon 1808 de 2018 se adopto el manuaI de funCIones requISItos y
competenmas Iaborales para Ios empleos de Ia pIanta de personal del ansteno deI Interlor

Que el artfculo tercero de Ia Ley 2094 de 2021 establece «Modlfucase eI artlcqu 12 de Ia__
Ley 1952 de 2019, eI cuaI quedara asu : , :

.Artlcqu 12 Debtdo proceso EI dISCIpIInable debera ser, mvestlgado y Iuego juzgado por
functonarlo diferente, independiente, imparcial y auténomo que sea. competente; quienes
~deberan actuar con observancia formal-y material de las normas que determinen la ntuahdad_
-+ _del proceso, enlos términos de este codigo y dandoIe prevalencia a lo sustancial sobre o
formal. En el proceso d|sc1plmar|o debe garantizarse que el funmonano lnstructor noseael
mismo que’ adelante el juzgamiento. Todo- dusmphnable tiene derecho a que. eI fallo.
sancionatorio:sea revnsado por una autoridad diferente, su tramite sera el previsto en esta
ley para el recurso de apelacién. En el evento en que el primer fallo sanmonatono sea’

. proferido. por el: Procurader General de la Nacion, la doble conformidad sera resuelta en la
forma indicada en esta Iey»

Que con el fm de dar cumphmlento a Ia antenor norma, es necesarlo ajustar Ias funmones |
de los empleos adelante descritos y de esta. forma contar con dos funcionarios dlferentes
encargados de llevar Ia etapa de mves’ugac:on y de juzgamuento respectlvamente
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Que a través de MEM2022-7288-GCD-4001 de fecha 02 de febrero de 2022, |Ia

coordinadora del grupo de control ‘disciplinario interno solicité realizar un ajuste en las
funciones con el fin de dar cumplimiento a la Ley 2094 de 2021. '

Que la Subdireccion de Gestion Humanay la Coordinacion del Grupo de Control . |-
Disciplinario Interno realizaron el estudio técnico que soporta la modificacién del manual

con el fin de dar cumplimiento a la citada Ley.

~

Que mediante correo institucional de Gestion Humana de fecha 21 de febrero de 2022, se
socializo el proyecto de modificacion manual de funciones de la planta de personal del
Ministerio del Interior a las organizaciones sindicales Sindicato de Servidores Publicos del
Ministerio del Interior (SINDEMINT) y Sindicato Nacional de Empleados de Ila Rama
Ejecutiva (SINEMPRAE), recibiendo recomendaciones por parte de SINDEMINT mediante

oficio SDMI-031, las cuales fueron revisadas y aplicadas de acuerdo a su pertinencia.

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

publicacién a través de la pagina web del Ministerio sin recibir observaciones.
Que en virtud de lo anterior, este despacho
RESUELVE:

Articulo 1. Modificacion: Modificar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales adoptado mediante la Resolucion No. 1808 del 07 de noviembre de 2018, asi.

Nivel: s e L 1iDirective o

Denominacion del Empleo: o) Secretario General L e -
Cadigo: « : 0035 o S ' |
Grado: - _ v 24
No.'dé cargos:." » T Uno (1) - ]
Dependencia; - & Secretaria General '

Dirigir los procesos relacionados con la gestion - administrativa; financiera, ‘contractual, de
infraestructura y de talento humano, garantizando el cumplimiento de las politicas, objetivos;
metas y funciones del Ministerio bajo parametros de calidad -autocontrol. L i
'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Ministro en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas
con la administracion del Ministerio. - SR : _ !
2. Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos financieros
'y contables, contratacion publica, - infraestructura,  servicios administrativos ' y - gestién
~documental. : S L Ay i
3. Trazar las politicas y programas de administracion de personal, seiecpién‘,"\bienes_'ta'r social,

registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo del
4.  Presidir el Comité de Gerencia del Ministerio del Interior. . |
5. Gestionar la consecucién de recursos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
institucionales. R S Vi '
6. - Propugnar por debido funcionamiento de la prestacion del servicio al ciudadano y por la
_atencion de quejas y reclamos que presenten los ciudadanos sobre el desempefio de las
‘dependencias o personas que laboran en el Ministerio. : 3

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

Dirigir la elaboracion y ejecucion del Plan de Compras del Despacho.

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

0. Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes y cuentas

fiscales, presupuestales y contables, de los recursos asignados al Ministerio directamente o
a sus fondos.

11. Ejercer la funcién de operador disciplinario del Ministerio del Interior en la fase de
juzgamiento, profiriendo las decisiones vy fallos en primera instancia a los que haya lugar.

12. 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 porque se cumplan las normas vigentes sobre estas materias

13. Disefiar los procesos de organizacion, estandarizacion de meétodos, elaboracion de manuales
de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacién de procesos
administrativos del Ministerio, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.

14.  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. 4

15. 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
areas a cargo.

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

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

18. Las demas funciones asignadas en la ley, por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

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

Planeacion estratégica.

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas estatales.

Contratacion.

Contfrol interno disciplinario.

Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos.

S0©0®

NoOUA®N

® Vision estratégica
e Aprendizaje continuo ¢ Liderazgo efectivo
e Orientacion a resultados e Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con fa organizacion e Gestion de Desarrolio de la
¢ Trabajo en equipo persocna
® Adaptacion al cargo ® Pensamiento sistémico

e Resolucion de Conflicto

Titulo Profesional en disciplina académica del nacleo
béasico de conocimiento en: Sesenta y ocho (68) meses de
experiencia profesional relacionada
Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacién  Social, | Ochenta (80) meses de experiencia
Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Filosofia, profesional relacionada.

Teologia y Afines; Formacion Relacionada con el Campo
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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; Ingenierfa 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, o

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.

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
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; 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; Ingenierfa Industrial y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines; Publicidad y
Afines; Enfermeria; Salud Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Ciento cuatro (104) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 14
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Asesorar al Jefe Inmediato en el disefio, formulacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento de las
-politicas, planes, programas y actividades que desarrolle la dependencia en la que desempefie el

empleo.

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 consuiltas, 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
0 comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

7. Asesorar en 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 actualizacion 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 gestion de calidad y de control interno en el ambito de
sus competencias.

10. Apoyar el desarrolio 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,
participacién 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 gestién
territorial, seguridad y convivencia ciudadana y asuntos legislativos.

3. Asesorar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas,

planes, programas y actividades relacionados con temas de informacion, comunicaciones y
tecnolégicos.




0450

RESOLUCION NUMERO ~ DE2022
o PAGINAG e

“Por Ia cual se modifica el Manual de Funcmnes Requxsnos y Competenmas Laborales adoptado medlante !

" "Resolucion No 1808 del 07 de novnembre de 2018 e

EN 'TEMAS DE CONTROL INTERNO: |

E T

1' !
" materia juridica que sean de competencia del Mmlsteno que garantlcen el criterio juridico de
" la Entidad.

. Asesorar enla formulacion de polmcas que contribuyan en el fortalecnmlento Jundlco de Ias
‘dependencias del Ministerio en lo relacionado con asuntos de su competencia;’

: Asesoraren Ia formulamén y ejecucxén de pohtncas planes programas y proyectos de control:

interno, racionalizacion de tramites y procedlmnentos adoptados enla entldad para promover

~ el cumplimiento y la eficiencia en la Entidad:

. Asesorar en el analisis, verificacién, desarro"o lmplementamén y actuahzacnon del Slstema'
- ~Integrado de Gestion de la entidad,

--BDar asesoria-para-el mejoramlento contmuo de la geshon de la entidad yla formulacmn de

estrategias para el fomento de la cultura del autocontrol. - ; 1

o Asesorar en la construccion V. ejecumon de audltonas lndependlentes e mternas de calldad y
- rendir los informes correspond|entes deley.

" Asesorar en la :mplementacnon y: evaluacuSn del Slstema de Control lnterno del Mmlsteno
. asi.como verificar su operatlwdad : »
:'-*Asesorar y apoyar enla mterpretacnon de los resultados

“énfasis’'en los mducadores de gestlén dlseﬁados y reportadbs penédlcamente por la Oflcma '
- Asesorade Planeacion. - - oo i

Asesorar alas dependenmas enla ldentn‘lcamon y prevenCIon de Ios rlesgos que puedan

,la'gestlon de la enttdad hac;endo

afectar el logro de sus objetivos.
Asesorar y acompaﬁar a los servidores: del Ministerio en el desarrollo y mejoramlento del

_ Slstema de Control Interno y rendlr los mformes sobre Ia marcha del Slstema -

EN TEMAS DE PLANEACION

Asesorar y contnbutr en el disefio, ejecucion, control, segwmlento evaluaCIon y
retroalimentacion de planes, programas, proyectos y actmdades técnicas y admlnlstratlvas
de planeacién, garantizando la correcta aphcacnén de normas y procedlmtentos vngentes en

“lamateria. -
. Asesor en la formulac:on coordinacion, anéllms segurmlento y revxsnén de los’ planes

,programas y proyectos que desarrolla Ia enhdad de acuerdo con los termmos establemdos
- en fas' normas que rigen la materia;

- Asesorar en la realizacién de estudios, anéhms Estadlstlca proyeccnones e mformes'
'-’penod:cos sobre la formulacion; ejecumén ysegunm:ento del presupuesto de func;onamlento :

i

€ inversion para proyectar Ias modificaciones y ajustes presupuestales: que permltan

fortalecer la toma de decisiones y el uso eﬁc:ente delos recursos del Ministerio del Interior; -
S Asesorar en la elaboraciény presentacmn de los documentos que sustenten la programacnén

presupuestal del Ministerio para que se reﬂeje enél Anteproyecto de Presupuesto en cada

vigencia fiscal y en el documento de actuahzacnon de'la Propuesta de Medlano Plazo
Sectorial:

i

_ Asesorar en el analisis, evaluacién y tramite ante el Mnmsteno de Haclenda y Credlto Pubhco
delas solicitudes de modificacién y autorizaciones presupuestales de la entidad.

~ Asesorar en'la presentacion de los informes y documentos sobre la eJeCUCIOn presupuestal
~'Ministerio requeridos por las dependencias, entes y 6rganos de control;

Asesorar en la formulacién de la politica, objetivos, estrategias, planes y proyectos para el

sostenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestlén lnstttucnonal de acuerdo con
las normas vigentes en la materia,

EN TEMAS JURIDICOS:

Asesorar y pammpar en el disefio, formulacion de polmcas procedlmlentos y dlrectrlces en

Asesorar en el estudio, proyeccnén argumentamon y recomendacion de actos, tramites y

“‘asuntos admmlstrattvos en materia juridica que sean de competencia del Mmlsterlo
»‘Intervemr en procesos judiciales, conceptuar en derecho para ‘satisfacer intereses
particulares o generales de las dependencias internas y de los organismos y entldades

publicas externas, de orqanizaciones privadas v da Ia cilidadania an nanarsl
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1.

10.

11.

12.

13.

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.

Asesorar en 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:

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

Apoyar la funcion de investigacion de manera integral en la etapa de Juzgamiento en primera
instancia a los servidores publicos del Ministerio, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes en materia disciplinaria.

Proyectar los actos administrativos que deba suscribir el operador de juzgamiento en materia
disciplinaria y sustanciar los procesos correspondientes.

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.

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

Asesorar en la presentacion al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el Programa Anual
de Caja, de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas. :
Asesorar en la revision y/o elaboracion y ejecucion del Plan de Compras del Ministerio, de
conformidad con las obligaciones financieras adquiridas.

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.

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.

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

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.

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 periddicos necesarios.

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

EN TEMAS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

ADMINISTRATIVOS:

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

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

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

Contribuir en el manejo de los recursos fisicos, mantenimiento de elementos y de Ia

infraestructura de las instalaciones de la entidad e igualmente supervisar ia adquisicion y




RESOLUCION NUMERO 0 4 50 DE 2022

PAGINA 8

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales adoptado mediante la

Resolucion No. 1808 del 07 de noviembre de 201 8"

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

distribuciéon de los bienes necesarios para el funcionamiento de las dependencias del
Ministerio.

FINANCIEROS:

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.

Asesorar y participar en la planificacién, ejecucion y seguimiento de las actividades en
materia de presupuesto, contabilidad, tesoreria y de las unidades ejecutoras, de los fondos
especiales y fondos cuenta. i
Asesorar en la ejecucion presupuestal y de recursos, a través de Ia 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.

Asesorar y/o Elaborar y presentar estudios, proyecciones, analisis e informes econémicos 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 ejecucién de los programas y proyectos que desarrolla el area
financiera.

- 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.

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

Asesorar en la presentacién, 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 consolidarlos con los del Sector, determinando su situacién financiera y patrimonial
para ser presentados oportunamente a las diferentes entidades gubernamentales que
ejercen el control y vigilancia.

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

Asesorar en la ejecucion y control de la politica institucional en materia de tesoreria, de
acuerdo con las directrices sefialadas.

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. *
Administrar las cuentas bancarias del Ministerio, de las unidades ejecutoras, de los fondos
especiales y fondos cuenta y coordinar con la Direccion del Tesoro Nacional el manejo de
los recursos a través de la Cuenta Unica Nacional ylo efectuar los giros correspondientes
para la atencion de las obligaciones financieras de 1a Entidad. j
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.
Asesorar en la constitucién anual de las cuentas por pagar en el SIiF.

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

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

Asesorar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones para los
procesos de contratacién de los contratos y convenios que requiera el Ministerio o sus




0450

RESOLUCION NUMERO B DE 2022
PAGINA 9 '

*Por la cual se modnﬁca el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales adoptado medlante Ia

Resolucién No. 1808 del 07 de noviembre de 2018.”

‘10‘
11,

12.

13

14,

fondos, y. velar por.su perfeccnonamlento legalizacion y hqundacuén en coordmacuon con las

demas dependencias del Ministerio.

Elaborar y presentar los informes que le sean sohmtados a mvel mterno 0 por Ias dlstmtas .
_ entidades u organismos del Estado.

_Asesorar en la elaboracion de los actos admlmstratlvos y demas documentos que se onglnen :
con ocasion de la gestlon pre- contractual contractual y pos contractual del Mmlsterlo y.sus

fondos.

Orientar a los supervusores de Ios contratos y/o convenios en el anahsrs jUTIdICO de las
actuaciones que deben: desarrollar, informes de supervision, la vigencia de las garant|as]
contractuales, y adelantar las actuaciones correspondientes para propender por. la adecuada_

ejecucion contractual, en el ‘marco de sus competencias,
Revisar los mformes de supervusmn la vigencia de las garantlas contractuales y adelantar

las actuamones correspondientes para propender por Ia adecuada eJecucnon de los contratos ,
- enel marco de sus competencnas ‘

EN TEMAS DE GESTION HUMANA

Asesorar y part:mpar en Ia e}ecumon evaluamon v segu1m|ento del proceso de gestlon del |-
talento humano, conformen io establecen las normas, proced|m|entos y dlrectnces sena!adas ‘

enla materia :

Asesorar en la formulamon ejecucwn evaluacnén y segu:m:ento a Ios planes estrateglcos y:
..programas para la gestion del talento humano en sus fases de i ingreso, permanencia y retiro
- de los funcionarios del Ministerio, de conformidad con las normas- legales vigentes. .

Asesorar y/o proyectar los dlferentes actos administrativos sobre las distintas novedades y

situaciones que se originen en la admm:strac;on de personal del Mmlsteno de acuerdo con.
-los procedimientos adoptados en la matena e 1

Asesorar, estudiar 'y atender los requenmxentos formulados en materla jurldlca en relacnonr,
_con el proceso de gestion del talento humano de acuerdo con las competencnas y Ias normas:

legales vigentes.

- Asesorar en el tramite de asuntos que se susmten ante lo contenc:oso admlnlstratlvo en“
materia laboral,-de acuerdo con la competencia de la Subdlrecmon de Gestlon Humana en:

coordinacion con la Oflcma Asesora Juridica.

Asesorar y participar en:la ejecucion del proceso de V|at|cos y gastos de vnaje de acuerdo a ‘

las normas y directrices sefialadas en la materia.
Asesorar en la reahzamon de las actlvxdades con las. dependencnas de| Mlmsterlo a ﬂn de

adelantar el proceso de contratacmn y suministro de tiquetes y asesorar en la.ejecucion del-
mismo, de acuerdo con Ia normas aphcables y asngnacnon de recursos dlspuesto para dIChO.

propasito.

Asesorar. en-la formulacnon dlseno organizacion, e;ecumon y control de Ios Planes’

Institucional de
Capacitacion; Blenestar Somal y.de Estimulos e lncentlvos de acuerdo con Ias neceS|dades

del Ministerio, las disposiciones vigentes y las directrices que. xmpaﬁa el Departamento;:

Administrativo de la Funcion Publica y demas entidades competentes.

Asesorar en el desarrollo del Sistema de Evaluacion del Desempefio a los servidores objeto

de calificacion, mediante la,capacitacion a los participantes del proceso el sumlmstro de las

' herramlentas documentos y apoyos para su realizacion.
Asesorar en el desarrollo del proceso de sistema de evaluacion de desempeﬁo laboral de Ios_
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 d|Sp03|C|ones VIgentes ;

sobre la materia.
Asesorar en la ejecucion del programa de gestlén de seguridad y salud en el trabajo de

acuerdo con las atribuciones y competenmas de la entidad, asi como la normatividad vigente. :
Asesorar en la realizacion de estudios; dlagnostlcos y ‘actividades relacionadas con la
prevencion y promocion de los riesgos laborales, asi como de promocion de la salud-en el
Sistema de Gestion de la Segurldad y Salud en el Trabajo SG- SST, de acuerdo con: las

disposiciones VIgentes

Asesorar en |0s procesos de medmnon del clima orgamzacnonal para deflnlr ejecutar y evaluar »

estrategias de intervencion, que permltan el mejoramlento de Ias condlcmnes labora!es para
los servidores del Mmlsterlo v , : : :
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15. Asesorar en el desarrollo, ejecucion y seguimiento de los programas de Bienestar Social y'
“Estimulos que adelante el Ministerio para sus funcionarios y su nticleo familiar cuando a ello
__hubiere lugar. -+~ v o i e e e

16. Asesorar en la gestion 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. < |
| ENTEMAS DE INFRAESTRUCTURA: s o a

1.~ Asesorar en la ejecucion de los planes, programas y actividades relativas a la planeacion,
.~ viablilizacion, 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 coordinacion con las
dependencias internas y los entes externos involucrados en cada tematica. o
3. . Hacer el seguimiento fisico y presupuestal a la ejecucion de las obras y proyectos, de
- acuerdo con las directrices y procedimientos adoptados en lamateria. " 0o
4. - Asesorar en las gestiones tendientes a adquirir los inmuebles, bienes y servicios necesarios
- paraeldesarrollo de los planes y programas de infraestructura del Ministerio, en coordinacion
~con la Subdireccion de Gestion Contractual, o T
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 ciudadanay ia preservacion del orden publico del pafs.

6. Asesorar alas diferentes dependencias del Ministerio en temas de infraestructura. -~
V. CONOCIMIENTOS BASICt
 Estructura y administracién del Estado -

Formulacion y evaluacion de proyectos
_Formulacion y disefio de politicas - e g e = o
- Conocimiento del' marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias’
- de competencia del Despacho. e i - "

Bwp s

(¢
@)
o
-5
Q
Q
3
:
=
)
jo]
wn
(o]
oo QN
®.
0
e
w
[$%
-3
=2
e
3
Q
3
(18
'?P:
SERR
173}
Qe
L
10

maética ‘(‘Ofﬁc’e, internet). -

Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

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

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa L
Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

® O & o & ®
- ® & O @ |

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

Antropologia,  Artes Liberales; Ciencia  Politica, b ekl e
Relaciones ' Internacionales; Comunicacién = Social — | Cincuenta y un' (51) meses de
Periodismo y Afines; Derecho y Afines: Filosofia, | experiencia profesional relacionada.’
‘Teologia y Afines; Formacion Relacionada con el Campo |- s : o
Militar-o Policial, Psicologia; Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracién; Contaduria Publica; Economia;
Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenierfa Ambiental Sanitaria v Afinac: InAaniara Ciil
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y Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas,

Telemédtica 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 especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Titulo Profesional en las disciplinas académicas con los
nlcleos 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 Pablica; Economia;
Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil | Setenta y cinco (75) meses de

y Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; experiencia profesional relacionada.
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 especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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Nivek - e , ‘Profesional s A
Denominacién del Empleo: ‘ .| Profesional Especializado a1
1. Cddigo 2028 e i
Grado: , o 220 e i
No. dé cargos: 5 =2 Ocho(8): - i
Dependencia: : Donde se ubique el cargo
1 Cargo del jefe Inmediato: - | Quien e

Participar en la formulacién 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 omision dentro
y fuera del Ministerio. =, Folen hodsen D e T e

1. = Participar én el desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin'de minimizar
“:la ocurrencia de hechos por accion u omision: N ;
172, “Investigar a los servidores 'y exservidores publicos del Ministerio; en la etapa de instriiccién
- de acuerdo con la normas y p’ro‘cedimie‘ntos vigentes en materia: + L .
3. ' Realizar el seguimiento a las actuaciones disciplinarias asignadas para evitar la ocurrencia
de la prescripcién : PR e e P
4. Apoyar al jefe Inmediato, en la proyeccién de conceptos disciplinarios que se requieran. |
5. Adelantar las investigaciones que demanden los procesos ‘dis‘cipl'iha_rics‘cdhtra funcionarios
y exfuncionarios del Ministerio de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.
6. Orientar y asistir a las dependencias del Ministerio en materia disciplinaria. - a
7. Llevar los registros y control de los documentos relacionados con las investigaciones 'y

|
procesos disciplinarios adelantados. , 5 E o

8. Proyectar y remitir las comunicaciones relacionadas sobre los hechos y pruebas gue con

~ocasion del adelantamiento de la accion disciplinaria, puedan:ser de competencia o interés
de otras autoridades publicas e VIO L S PR

9. 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. » S o '

10. - Adelantar acciones orientadas a la prevencién de faltas disciplinarias y al desarrolio de

. politicas de prevencion y control de practicas de corrupcién en tematica disciplinaria.

11. Proyectar los actos administrativos en la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios
que se adelantan contra los servidores y exservidores' publicos del Ministerio del Interior, sin
perjuicio del poder preferencial que corresponda a la Procuraduria General de la'Nacion. |

12. Remitir al superior el expediente, para efectos del fallo de segunda instancia, cuando medie
recurso de apelacion previo cumplimiento de los requisitos consagrados en el articulo 115
del CDU. e

13.. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area d‘é
desempefio y la naturaleza del empleo. :

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE ES
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

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisinnac

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

= ~ .
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® Trabajo en equipo
e  Adaptacion al cambio

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

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

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.

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

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

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

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

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado: 21

No. de cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

i RI

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 omisién
dentro y fuera del Ministerio.

ESCRIPCION DE FUNCIONE SEN
1. Participar en el desarrol

lo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de minimizar

la ocurrencia de hechos por accién u omisién.

2. Investigar en la etapa de instruccién en primera instancia a los servidores y exservidores
publicos del Ministerio, de acuerdo con la normas y procedimientos vigentes en materia
disciplinaria.

3. Apoyar al jefe Inmediato, en la proyeccién de conceptos disciplinarios que se requieran.

4. Orientar y asistir a las dependencias del Ministerio en materia disciplinaria.

5. Llevar los registros y control de los documentos relacionados con las investigaciones vy,
procesos disciplinarios adelantados.

6. Proyectar y remitir las comunicaciones relacionadas sobre los hechos y pruebas que con
ocasién del adelantamiento de la accién disciplinaria, puedan ser de competencia o interés de
otras autoridades publicas. '

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

8.  Adelantar acciones orientadas a la prevencion de faltas disciplinarias y al desarrollo de politicas
de prevencion y control de practicas de corrupcion en tematica disciplinaria.

9. Proyectar los actos administrativos en la etapa de instruccién de los procesos disciplinarios
que se adelantan contra los servidores pUblicos del Ministerio del Interior, sin perjuicio del poder
preferencial que corresponda a la Procuraduria General de la Nacién.

10. Remitir al superior el expediente, para efectos del fallo de segunda instancia, cuando medie|
recurso de apelacion previo cumplimiento de los requisitos consagrados en el articulo 115 del
CDU.

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

ONOCIMIENTOS B

ch;nstltucmn Politica.

1

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.

Aprendizaje continuo ® Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano ® Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacién ® Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio CuanQo tepga personal a cargo:
® Direccion y desarrollo de personal
® Toma de decisiones.
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Titulo Profesional en disciplina académica del
nlcleo 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.

ORMACI DEM
Titulo Profesional en disciplina acad
nucleo basico de conocimiento en:

IC.
émica del

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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Nivel: , » Profesional . : -
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo 2028 e

Grado: v 19

-No. de cargos: Trece (13)

“Dependencia;. - y _| Donde se ubigue el cargo -
Cargo del jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa

Participar en el desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de minimizar la
accion u omision dentro y fuera del

ocurrencia de hechos que generen la accién disciplinaria por
Ministerio. Gl » : el

1. Participar en el desarrollo del control disciplinario interno en la entida
la ocurrencia de hechos por accién u omision. : v

2. Investigar en la etapa de instruccién en primera instancia a los servidores y exservidores
publicos del Ministerio, aunque se encuentren retirados del servicio, de acuerdo con la
normas y procedimientos vigentes en materia disciplinaria.

3. Realizar el seguimiento a las actuaciones disciplinarias en la etapa de instruccién asignadas
para evitar la ocurrencia.de la prescripcion. ‘

4.  Apoyar al jefe Inmediato, en la proyeccion de conceptos disciplinarios que se requieran.

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

6. Llevar los registros y control de los documentos relacionados con las investigaciones y
procesos disciplinarios adelantados.

7. Proyectar y remitir las comunicaciones relacionadas sobre los hechos y pruebas que con
ocasion del adelantamiento de la accién disciplinaria, puedan 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. Adelantar acciones orientadas a la prevencién de faltas disciplinarias y al desarrolio de
politicas de prevencion y control de practicas de corrupcién en tematica disciplinaria:

10. Proyectar los actos administrativos en la etapa de instruccién de los procesos disciplinarios
que se adelantan contra los servidores y exservidores publicos del Ministerio del Interior, sin
perjuicio del poder preferencial que corresponda a la Procuraduria General de la Nacion:

11._Remitir al superior el expediente, para efectos del fallo de segunda instancia, cuando medie
recurso de apelacion previo cumplimiento de los requisitos consagrados en el articulo 115
del CDU. ’

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

GNGCIMIENTOS 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. "Cono

d, con el fin de minimizar

cimiento de las no

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de Procedimientos

InetriimantaniAn Aa NAnicinnan

s Aprendizaje continuo
¢ Orientacién a resultados
® Orientacion al usuario y al ciudadano

e ¢ o o
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e Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:

e Adaptacién al cambio * Direccién y dggarrollo de personal
. ¢ Toma de decisiones.

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

Derecho y Afines.

" : Veintiocho (28) meses de experiencia
T|tulo.d.e ppstgraQo en Ia_modalldad de profesional relacionada

Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

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

- Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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Profesional
Denominacion del Empleo: - | Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado: 14
No. de cargos: Veintidoés (22)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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 accion u omision dentro y fuera del
Ministerio.

Participar en la etapa de instruccién disciplinaria que se adelanten contra los servidores y

exservidores publicos del Ministerio del Interior atendiendo log principios rectores contenidos
en la constitucién politica y el Cédigo Gnico Disciplinario - CDU que la orientan y de acuerdo
con las disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Apoyar en el seguimiento a las actuaciones disciplinarias asignadas en la etapa de instruccién
para evitar la ocurrencia de la prescripcion

3. Participar en la elaboracion de conceptos e informes en asuntos disciplinarios que se requieran.

4. Llevar los registros y control de los documentos relacionados con las investigaciones y
procesos disciplinarios adelantados.

5. Proyectar y remitir las comunicaciones relacionadas sobre los hechos y pruebas que con
ocasion del adelantamiento de la accién disciplinaria, puedan ser de competencia o interés de|
otras autoridades pulblicas

6. 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.

7. Adelantar acciones orientadas a la prevencion de faltas disciplinarias y al desarrollo de politicas
de prevencion y control de practicas de corrupcion en tematica disciplinaria.

8. Participar en le proyeccion de los autos interlocutorios en la etapa de investigacién de los
procesos disciplinarios que se adelantan contra los servidores publicos del Ministerio del
Interior, sin perjuicio del poder preferencial que corresponda a la Procuraduria General de Ia
Nacién.

9. Remitir al superior el expediente, para efectos del fallo de segunda instancia, cuando medie
recurso de apelacion previo cumplimiento de los requisitos consagrados en el articulo 115 del
CDuU.

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

1. Conocimiento del marco legal y conce
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.

ptual que rige las actuaciones publicas en materia
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¢ Orientacion a resultados - + Comunicacion efectiva

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion s Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo '

e Adaptacion al cambio Cuaqdo tgr)ga personal a cargo:
* Direccion y desarrollo de personal
» Toma de decisiones

Titulo Profesional en disciplina académica del
nuicleo 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
lale

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo 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.




DE 2022

RESOLUCION NUMERO __ O é 5 Q

PAGINA 20

~"Por la cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales adoptado mediante fa__
: Resolucion No. 1808 del 07 de noviembre de 2018.”" : P ‘-

FICACIO

Nivel: TR, | Profesional =~
Denominacion del Empleo: ~~ ~ [ Profesional Especializado
Cdédigo ' Gl e 12028 Ry -
Grado: KR ,

No. de cargos:. e .. Once (11) o
Dependencia:: = = ' | Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: g n

NCI

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

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN 1 e
~ Apoyar en ‘la realizacion de investigaciones disciplinarias que se adelanten la etapa de
instruccion contra los servidores y exservidores publicos del Ministerio del Interior atendiendo
-~ los principios rectores contenidos en la Constitucién Politica y el Codigo Unico Disciplinario
CUD que la orientan y de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia. =~
2. ‘Apoyar en el seguimiento a las actuaciones disciplinarias asignadas para evitar la ocurrencia
de la prescripcion , - [ L
3. Participaren la'elaboracion de conceptos e informes en asuntos disciplinarios que se requieran,
4. Llevar los registros y control de los documentos relacionados con las investigaciones y procesos

- disciplinarios adelantados. o e e Sl
5. Proyectar y remitir las comunicaciones relacionadas sobre los hechos 'y pruebas ‘que con
~ ocasion del adelantamiento de Ia accion disciplinaria puedan ser de competencia o interés de

otras autoridades publicas - : R e

6. . Dar capacitacion a los servidores publicos del Ministerio del Interior en los temas concernientes

~con el régimen disciplinario y sus desarrolios normativos, doctrinales y jurisprudenciales..

7. Adelantar acciones orientadas a la prevencion de faltas disciplinarias y al desarrollo de politicas
de prevencion y control de practicas de corrupcion en tematica disciplinaria. -

8. - Participar en la proyeccién de los autos interlocutorios en la etapa de investigacion disciplinaria

- de los procesos disciplinarios que se adelantan contra los servidores y exservidores publicos
del Ministerio del Interior, sin perjuicio del poder preferencial que corresponda a la Procuraduria
General de la'Nacién. :

9. Remitir al superior el expediente, para efectos del fallo de segunda instancia, cuando medie
recurso de apelacion previo cumplimiento de los requisitos consagrados en el articulo 115 del
CDhu.

10. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo al area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

ONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

Marco legal y conceptual qyue rige las actuaciones publicas en materia discipVhriaria.
Derecho Disciplinario, Administrativo, Procedimental, Penal, Laboral. Civil y Contractual.

Conocimiento de las normas internas que rigen el Sector del Interior « Conocimientos basicos
en ofimética. . ' :

1.
2.
3.

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

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

Cuando tenga personal a cargo:
» Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones.
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Titulo Profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines. ) )
Titulo de postgrado en la modalidad de Diez (10) meses de experiencia profesional

Especializacion, en 4reas relacionadas con relacionada
las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

: ookl el N Btk ok 1
Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

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

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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Nivel: ‘Profesional:

Denominacién del Empleo: Profésional Universitario

Cédigo 2044

Grado: , A1

No. de cargos:: : R s Trece (13). . .
Dependencia: - . pe | Donde se ubique el cargo
Cargo-del jefe Inmediato: _ e ‘Quien ejerza la supervision direct

Participar en la realizacion
de caracter disciplinario.

1. Recopilar informacion para la realizacion de investigaciones disciplinarias que se adelanten
contra los servidores y exservidores publicos del Ministerio del Interior en la etapa de
instruccion, atendiendo los principios rectores contenidos en la Constitiicion Politica y el
Codigo Unico Disciplinario - CDU que la orientan y de acuerdo con las disposiciones vigentes
sobre la materia. - S S i L ,

2. Apoyar en el seguimiento a las actuaciones disciplinarias asignadas para evitar la ocurrencia
de la prescripcion S ' e .

3. Participar en la elaboracién de conceptos e informes en asuntos disciplinarios que se

requieran. . :

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

- procesos disciplinarios adelantados. S , : : , ,

5. Proyectar y remitir las comunicaciones relacionadas sobre los hechos y pruebas que con
ocasion del adelantamiento de la accién disciplinaria, puedan ser de competencia o interés
de otras autoridades publicas : _' ’ :

6. -~ Apoyar, de ser necesario en la realizacién de capacitaciones y talleres a los servidores
publicos del Ministerio del Interior en los temas concernientes con el regimen disciplinario y
sus desarrollos normativos, doctrinales y jurisprudenciales.

7. -Adelantar acciones orientadas a la prevencion de faltas disciplinarias y al desarrollo de

- politicas de prevencion y control de practicas de corrupcion en tematica disciplinaria.

8.  Participar en la proyeccion de los fallos en primera instancia de los procesos disciplinarios
que se adelantan contra los servidores publicos del Ministerio del Interior, sin perjuicio del
poder preferencial que corresponda a la Procuraduria General de la Nacion:.

9. - Remitir al superior el expediente, para efectos del fallo de segunda instancia, cuando medie
recurso de apelacion previo cumplimiento de Ios requisitos consagrados en el articulo 115

- del CDU.

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

Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia disciplinaria.
Derecho Administrativo, procedimental, penal, laboral y contractual.

Conocimiento de las normas internas que rigen’el sector del Interior.
Conacimientos basicos en ofimatica.

H WM =

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

Apréndizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién




0450

RESOLUCION NUMERO DE 2022

PAGINA 23

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales adoptado mediante la
Resolucién No. 1808 del 07 de noviembre de 2018.”

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

® Adaptacién al cambio

Titulo profesional en discipiina académica -
del nlcleo basico de conocimiento en:

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

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.
Especializacion, en areas relacionadas con

las funciones dei empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Articulo 2. Competencias comunes a los servidores piblicos. Las competencias
comportamentales comunes a los servidores publicos son las inherentes al servicio publico,
que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion, 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 .
y aplicar nuevos
conocimientos sobre

Competencia Conductas asociadas

Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios que exige Ila
administracion publica en la prestacion de un

Aprendizaje
continuo

regulaciones
vigentes, techologias
disponibles, métodos
y programas de
trabajo, para
mantener actualizada
la efectividad de sus
practicas laborales y
su vision del contexto

optimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiable y/o participa de espacios informativos y|
de capacitacion

Comparte sus saberes y habilidades con sus|
compafieros de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que Ile
permiten nivelar sus conocimientos en fiujos|
informales de interaprendizaje

Orientacion a
resultados

Realizar las
funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir vy
comprobar los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

Se fijla metas y obtiene los resultados
institucionales esperados
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Definicion de la

Competencia competencia

Conductas asociadas

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

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

Aporta elementos para la consecucién del
resultados enmarcando sus productos y /o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

Evalua de forma regular el grado de consecucion
de los objetivos

Dirigir las decisiones
y acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios (internos y
externos) y de los
ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Valora y atiende las necesidades y peticiones de
los usuarios y de los ciudadanos de formal
oportuna

Reconoce la interdependencia entre su trabajo v
el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios Y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la visién de servicio a corto,
mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacién y genera espacios y lenguaje
incluyente

Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales

Compromiso con la
organizacion

Promueve el cumplimiento de las metas de Ia
organizacion y respeta sus normas

Antepone las necesidades de la organizacién a
Sus propias necesidades

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus|
actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con ofras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajar con otros de
forma integrada y
armonica para la
consecucion de
metas institucionales
comunes

Trabajo en equipo

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 con el
compromiso y la motivacion de sus miembros
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
su repercusion en la consecucion de los objetivos|
grupales

Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartin
informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo

Adaptacién al Enfrentar con

Acepta y se adapta faciimente a las nievas
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Definicion de la
competencia
situaciones nuevas .
asumiendo un .
manejo positivo y
constructivo de los

cambios

Competencia Conductas asociadas

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetivos, formas de ftrabajo vy
procedimientos

« Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones

Articulo 3. Competencias comportamentales por nivel Jerarquico. Las siguientes son
las competencias comportamentales que, como minimo, se requieren para desempenfiar 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

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Vision estratégica

Anticipar oportunidades Y
riesgos en el mediano y
largo plazo para el area g
cargo, la organizacion y su
entorno, de modo tal que|
la estrategia directival
identifique la alternatival
mas adecuada frente ¢
cada situacién presente ol
eventual, comunicando al
equipo la légica de las
decisiones directivas que|
contribuyan al beneficio de;
la entidad y del pais

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que
los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion anual,
involucrando al equipo, aliados y superiores para e
logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en lo:|
resultados del area a su cargo, para articular accione
o anticipar negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados alcanzados €
introduce cambios en la planeacion para alcanzarlos
Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores
para contribuir al logro de los objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
objetivo o la meta, logrando la motivacion y
compromiso de los equipos de trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion
del talento disponible Y|
creando un entorno
positivo y de compromiso;

Traduce la visién 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 tarea
en funcion de las competencias, el potencial y Io:’
intereses de los miembros de! equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de suf
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios
directrices, superando intereses personales parg]
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de

Planeacion

identificando las acciones,
los responsables, los|

para el logro de los adversidad, a la vez que comparte las mejore

resultados practicas y desempefios y celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamente en la calidad de vida laboral
Propicia, favorece y acompafia las condiciones paral
generar y mantener un clima laboral positivo en un
entorno de inclusién.
Fomenta la comunicacién clara y concreta en un
entorno de respeto

Determinar  eficazmente] Prevé situaciones y escenarios futuros

las metas y prioridades|

institucionales,

plazos y los recursos! desempeiio
requeridos parg Hace seguimiento a la planeacion institucional, con
alcanzarlas

desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo e
cuenta actividades, responsables, plazos y recurso

Establece los planes de accion necesarios para ej
requeridos;

promoviendo altos estandares de

base en los indicadores y metas planeadas, verificandoj
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Definicion de la

Competencia competencia

Conductas asociadas

que se realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso

Orienta la planeacion 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

Elegir entre dos o mas

alternativas para
solucionar un problema o
Toma defatender una situacién,
decisiones comprometiéndose  con

acciones  concretas
consecuentes con g
decision

disponibles, los proyectos a realizar, estableciend
responsabilidades precisas con base en las prioridade
de la entidad

Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros del
su equipo al analizar las alternativas existentes para
tomar una decision y desarrollaria

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre  teniendo en  consideracion |4
consecucion de logros y objetivos de la entidad
Efectia los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de I3
decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles|
decisiones y elige de forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Elige con oportunidad, entre Ias altemativaz)]

Forjar un clima laboral en
el que los intereses de los]
lequipos y de las personas
se armonicen con los|

Gestion delobjetivos y resultados del
desarrollo de lasla organizacion,
personas generando oportunidades

de aprendizaje vl

desarroflo, ademas de
incentivos para reforzar e
alto rendimiento

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evallia y las impulsa activamente para su
desarrollo y aplicacién a las tareas asignadas
Promueve la formacién de equipos  con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje  colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para fomentar Ia
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacion de puestos y de tareas

Asume una funcion orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios
Empodera a los miembros del equipo dandoles|
autonomia y poder de decision, preservando la equidad
interna y generando compromiso en su equipo de
trabajo
Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones|
para abordar el
funcionamiento integrat y|
articulado de la
organizaciéon e incidir en
los resultados esperados

Pensamiento
Sistémico

Integra varias areas de conocimiento para interpretar
las interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro de los diferentes procesos|
en los que participa
Identifica la dinamica de los sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del
entorno
Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en los|
resultados esperados
Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generando una dinamica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el entorno

Capacidad para identificar
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion y
evitando las
conseniienciac nanativae

Resolucion dej
conflictos

Establece estrategias que permitan prevenir log|
conflictos o detectarlos a tiempo ‘
Evalia las causas del conflicto de manera objetiva parg|
tomar decisiones
Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar
los conflictos en el equipo

Ariiman o ez L
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" Competencia

» .+ Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aplica  soluciones - de conﬂlctos antenores para’

situaciones s:mnares

2. Nivel Asesor

Competencia

Definicion de la-
" competencia

Conductas asocladas

Confiabilidad
técnica

Contar con = ‘los
conocimientos
requeridos y aplicarlos a
situaciones - concretas del
trabajo, con
estandares de calidad

_la gestion de la entidad

técnicos|

- altog -

Mantlene actualizados sus conocumlentos para apoyar

Conoce, maneja y sabe aplicar los conocamlentos para
el logro de resultados. f
Emite conceptos técnicos U+ onentac;ones clarosyj:
precisos, pertmentes y ajustados a los I|neam|ent031
normativos y organizacionales :
Genera conocimientos  técnicos “de interés para la
entidad, los cuales son aprehendldos y utlhzados en el
actuar de la organizacién

Creatividad
innovacion

__imétodos y
orientados a mantener la|

Jentidad -y el uUso eﬁcrente

Generar
nuevas |deas conceptos

competitividad : . de . . Ia

de recursos

-desarrollar - :
y Prevé - situaciones y alternatlvas de solumon que

" soluciones| -

comparte ‘cori. sus jefes para contribuir aI Iogro de

~ipara . contribuir & la- dinamica :de ‘la entidad y sul’

Apoya la. generacion de nuevas ldeas y conceptos para
el mejoramiento de la entidad

orienten la-toma de decisiones de la alta direccion
Reconoce 'y.-hace viables - las oportumdades y . las|

objetivos y metas institucionales -
Adelanta estudios 0 mvesﬂgacuones y los documenta

competitividad

Iniciativa

Anticiparse - a . los
problemas -
alternativas de solucién

orientan la toma de decisiones de la alta direccion
proponiendo]

Prevé ' situaciones 'y alternativas de :solucion: que}

Enfrenta los problemas y propone acciones concretas:
para solucionarlos
Recornoce y hace viables las oportumdades

relaciones

Construccion - de

relacionarse en diferentes|

cumplir - - los
institucionales

objetivos|

Capacidad para

entornos con el fin de|

Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas
con redes o grupos de personas internas y externas de
la organizacion que faciliten ]a ‘consecucién. de los|
objetivos institucionales ’
Utiliza contactos para conseguir objetivos

Comparte informacion para establecer lazos”:
Interactia con otros de un 'modo efectivo y adecuado

entorno

Conocer e interpretar la

relaciones con-el entorno

organizacion, .- sy

Conocimiento . delfuncionamiento  y  sus
. \dentifica,

~organizacion 'y las posibles alianzas y las tlene en

. Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las

Se - informa -permanentemente  sobre  politicas|
gubermamentales, problemas y:.demandas del entorno
Comprende el entornoorganizacional gue enmarca las|
situaciones .objeto de asesorla y. lo: toma €omo
referente

las - fuerzas pohtlcas que afectan ‘la

cuenta al ‘emitir SUs ‘conceptos técnicos

fuerzas politicas. y las alianzas en pro de la
organlzacu)n

3. Nivel Profe_Sidtrrlérlv

Competencia

Definiciondela’
competencia

Conductas asomadas

Aporte
profesional

técnico-

" lexperiencias

|saberés expertos.

e ——————

Administracion >+ s(g|
saberes
especificos: .y suUg
previas,
gestionando -~ “ o g
actualizacion -~ de . ‘sus|

Poner a dispasicion-de la - - _Aporta soluciones alternativas en lo que reﬂere a susf
profesionales|
‘especialidad

. caracter de especialista

saberes especificos
informa ‘su -experiencia especifica’ en el proceso de
toma de decisiones que involucran aspectos de su

Anticipa - problemas previsibles que advierte “en sy

————aa
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Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de|
vista diversos y alternativos al propio, para analizar yj
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 comunicacion, 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 Vi
sencilla la comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a efectos del
comprender mejor los mensajes o informacién recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo)
inmediato

Gestion
procedimientos

de

Desarrollar las tareas g
cargo en el marco de los]
procedimientos vigentes
proponer e introducin
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos ,

Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y
protocolos definidos

decisiones

Instrumentacion dejresponsable con criterios]

Decidir sobre las
cuestiones en las que es|

de economia, eficacia,
eficiencia y transparencial
de la decision.

Discrimina con efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de
trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en informacién
valida y rigurosa

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

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

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Direccién
Desarrollo
Personal

Vi
de|

Favorecer el aprendizaje
desarrollo de los|
colaboradores,
identificando
potencialidades
personales
profesionales para facilitar
el cumplimiento de
objetivos institucionales

Identifica, 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 tatento
humano a su cargo, para alcanzar las metas y los]
estandares de productividad

Establece espacios regulares de retroalimentacién Y
reconocimiento del buen desempefio en pro del
mejoramiento  continuo de las personas y Ia
organizacion

Toma
decisiones

de)

Elegir alternativas para
solucionar problemas
ejecutar acciones
concretas y consecuente
con la decisién

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, lo
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la entidad
Toma en cuenta la opinibn técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas existente
para tomar una decision y desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre  teniendo en  consideracion 14
consecucion de logros y objetivos de la entidad
Efectia los cambios que considera necesarios par.
solucionar los problemas detectados o atendearl

citiianinnac nariaclacaa ..
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Articulo 4. Funciones de los cargos en concurso. Las funciones y requisitos de los empleos
que se modifican en la presente resolucion y que hacen parte de las OPEC del Ministerio del
interior ofertados en la convocatoria Mixta (ascenso y abierta) denominada Entidades del Orden
Nacional 2020-2, continuaran siendo las sefialadas en el articulo 1 de la Resolucion No1808 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 5. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
modifica en lo pertinente la resolucién 1808 del 07 de noviembre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los 2 8 MAR 2022

Lol

CIO8 MARTINEZ
"~ Ministro del Interior

Reviso: Luz Dary Velasquez R. — Prpfesiorna) Espegializados- SGH )
Yolima Mora Salinas, Su 'Iﬁsﬁon Flumgna ,,é:

Ingrid Paola Ortiz Castro & Coordinadora Grupo de Controf Intern|Disciflinario
Lucia Margarita Soriano Espinel ~ Jefe Oficina Asesora Juridica. i .

Aprobo: Luis Fernando Pinzén Galindo, Secretario General







