REPUBLICA DE COLOMBIA"

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
MIGRACION COLOMBIA

RESOLUCION N 8E 2023

2 3 HAY 2023)

"Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 3671 de 2021 que adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de empleos de la Unidad
Administrativa Especial Migracién Colombia”

EL DIRECTOR GENERAL DE FLA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION
- COLOMBIA.

En uso de las facultades constitucionales y legales en especial las que le confiere el numeral 24
del articulo 10° del Decreto Ley 4062 de 2011, el Decreto 1083 de 2015,y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia sefiala que no habré empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Que el articulo 19 de 1a Ley 909 de 2004, establece que el empleo publico es el nticleo basico de
la estructura de la funcion publica, el cual se entiende como el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a
cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento del plan de desarrolio y los fines del Estado.

Que el articulo 15 de la Ley 909 de 2004 determina que los Manuales de Funciones y Requisitos
son funciones especificas de las unidades de personal, correspondiéndole la elaboracion de los
proyectos de plantas de personal, asi como el manual de funciones y requisitos, de conformidad
con las normas vigentes.

Que el articulo 10 del Decreto Ley 4062 de 2011 establecio entre otras, como funcién del director
adoptar los reglamentos, asi como el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Unidad.

Que mediante el Decreto 4063 de 2011 modificado por los Decretos 0069 de 2013, 1176 de 2014,
0167 de 2016, 0494 de 2017, 288 de 2020, 361 y 1744 de 2021 se establecio la planta de personal
de Migracion Colombia de conformidad con su estructura, situacién por la cual se hace necesario
tener un Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Articulo 4° del Decreto 498
de 2020 establece:

“Los organismos y entidades expedirdan el Manual Especifico 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 gjercicio.

La -adopcién, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacién o adicion
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del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas”.

Que mediante Resolucion No. 3671 de 2021, se adoptd el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Migracién
Colombia, para dar respuesta a los objetivos institucionales.

Que con el fin de dar respuesta a los diférentes cambios y dinamicas de gestion de la Entidad y
en plena aplicabilidad del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia, se
advierte la necesidad de modificar este. instrumento general, en aras de dar respuesta a los
objetivos institucionales y a los fines del Estado, de cara a la generacion de valor a la ciudadania
y a los diferentes grupos de valor.

Que en ese orden de ideas y con el fin de fortalecer y potencializar los perfiles de los empleos del
Nivel Directivo y Asesor de la Planta Global de personal de la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia para cumplir con una mayor eficiencia y eficacia los objetivos, politicas y
programas institucionales trazados por la misma, se hace necesario adicionar algunos Nucleos
Basicos de Conocimiento - NBC en los requisitos de formacién académica en las fichas de los
empleos descritos en la parte resolutiva del presente acto administrativo, asi como afadir y
eliminar funciones y conocimientos basicos esenciales que se alineen y se ajusten al perfil, el rol
y el proposito del empleo, de conformidad con la labor desempefiada, las dinamicas y los retos
actuales que exige el servicio del estado y el ejercicio de la autoridad migratoria.

Que conforme a lo determinado en el paragrafo 2 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015,
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP brindé la asesoria técnica respecto
al estudio de modificacion de los perfiles de empleos de nivel directivo y asesor consignados en
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la pianta global de personal de
la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia.

Que en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 8, numeral 8 de la Ley 1437 de 2011, el
presente proyecto de resolucion fue publicado en la pagina Web de la entidad, en la seccion
Participa, en el aparte de Consulta Ciudadana, del 17 de abril al 9 de mayo de 2023, para
comentarios y observaciones, los cuales fueron analizados para determinar su pertinencia previa
a su expedicion. :

Que de conformidad con lo sefialado en el Paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015, modificado por el Decreto 498 de 2020, sin perjuicio de la facultad de la administracion para
la adopcion y expedicion de este acto administrativo, se adelanté un proceso de consulta con las
organizaciones sindicales de la Entidad, dando a conocer el alcance de la modificacion.

Que con el fin de facilitar la consulta del presente documento, se hace necesario consolidar los
empleos sujetos a modificacion con aquellos que coinciden en denominacién y dependencia a las
cuales se encuentran asignados.

Que, en virtud de lo anterior, se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales exclusivamente para los empleos de nivel directivo y asesor de la planta global de
personal de la Entidad, en las fichas de los empleos correspondientes.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificacion. Modificar la Resolucién No. 3671 de 2021 que adopté el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de empleos de la Unidad
Administrativa Especial Migraciéon Colombia, ajustando las fichas de los empleos del nivel
directivo y asesor de la planta global de personal, las cuales hacen parte integral del presente

acto administrativo.
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ARTICULO SEGUNDO: Equivalencias. Para los empleos de nivel directivo y asesor de la planta
global de personal de que trata el articulo primero del presente acto, le seguiran aplicando las
equivalencias descritas en la Resolucién 3671 de 2021 “Por medio de la cual se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de empleos de la Unidad
Administrativa Especial Migracion Colombia’.

Paragrafo: Al momento de aplicar las equivalencias establecidas en la Resolucion 3671 de 2021
para los empleos sujetos de modificacién, las disciplinas de la formacion académica deberan
corresponder con los Nucleos Basicos de Conocimiento - NBC determinados en el presente acto
administrativo.

ARTICULO TERCERO: Copia de las funciones y competencias. El jefe de personal o quien
haga sus veces, entregara copia de las funciones y competencias determinadas en el manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion
del manual se afecten las establecidas para los empleos.

Paragrafo: De la presente resolucién se comunicara a los Directivos y Asesores de la Unidad
Administrativa Especial Migracion Colombia, teniendo en cuenta la modificacion de las funciones
de cada empleo.

ARTICULO CUARTO: Modificaciones o adiciones al Manual. El Director General de la Unidad
Administrativa Especial Migracién Colombia, mediante resolucién interna adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO QUINTO: Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
y modifica la Resolucién 3671 de 2021 en la ficha de los empleos de nivel directivo y asesor de
la planta global de personal de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia y demas
actos que sean contrarios al presente acto administrativo.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. alos 9 3 TN

bl lopdal

CARLOS FERNAN GARCIA MANOSALVA
Direcfor General

Elaboré: Maria Margarita Sierra — Grupo Administracion de Personal, Seleccion e Incorporaciénﬂ
Revisd:  Olga Rocio Quilaguy Quintero- Coordinadora del Grupo de Administracién de Personal, Seleccion e lncorporaci@

Diego Francisco Pineda Plazas — Coordinador del Grupo de Apoyo Misional y Gestion de Cobro Coactivo
Aprobd:  Rosa Maria Martinez Gonzalez — Subdirectora de Talento Hy 0 %ﬁ:&o,wﬁs— @
Carlos Julio Avila Coronel — Jefe Oficina Asesora Juridica g
Maria Alejandra Quiroga Fandifio — Jefe Oficina Aseseta de Bneacion (E) (il -
Rigoberto Nifio Corredor — Secretario General M
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INDICE MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

< . T No de No de -
Cargo Area funcional Cdédigo | Grado cargos | perfiles Pagina
Planta Global
Nivel Directivo y Asesor
Secretario Secretaria General 0037 23 1 1 5
General
Jefe de Oficina de Control Interno 8
Oficina Oficina de Tecnologia de la Informacion 0137 20 2 2 10
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 13
Oficina Oficina Asesora Juridica 1045 15 3 3 15
Asesora Oficina de Comunicaciones 17
Subdirect Subdireccién de Control Migratorio 20
lé;er']reerglor Subdireccién de Extranjeria 0040 21 3 3 23
Subdireccién de Verificacién Migratoria 25
Subdireccién de Talento Humano 29
: Subdireccién Administrativa Y
S‘é;bd'recmr Financiera 0040 | 20 3 3 31
eneral - — —

Subdireccién de Control Disciplinario 34

Interno
Director Di i6n Regional 0042 19 9 1 37
Regional reccion kegiona 0042 18 4 1 39

TOTALES 25 14
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PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR

SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario General de Unidad Administrativa
Especial

Cédigo: 0037

Grado: 23

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Planificar y dirigir administrativamente con eficiencia, eficacia y efectividad la ejecucion de
programas y actividades relacionadas con la administracién de la Entidad, asi como del
funcionamiento de las dependencias bajo su responsabilidad, dando plena observancia a las
disposiciones constitucionales y legales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al Consejo Directivo y al Director en la formulacién de politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con la administracién de la entidad.

2. Participar en la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en los asuntos de su
competencia, asi como formular y ejecutar los planes de accién que se requieran.

3. Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionados con los asuntos
financieros, talento humano, soporte técnico-informético, servicios administrativos y
gestién documental.

4. Gestionar los procesos a cargo para dar respuesta a los requerimientos técnicos y
administrativos de la Direccién General, teniendo en cuenta los lineamientos y
procedimientos institucionales.

5. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios de los elementos, equipos y
demas bienes necesarios para el funcionamiento de la entidad.

6. Trazar los lineamientos y programas de administracién de personal, bienestar social,
seleccion, registro y control, capacitacién e incentivos y desarrollo de talento humano y
dirigir su gestion.

7. Gestionar la consecucién de recursos para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la entidad.

8. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de la entidad, de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la
materia.

9. Dirigir y controlar los procesos de contratacion de la entidad, asi como de los contratos
interadministrativos que se celebren.

10. Hacer seguimiento a la ejecucion, contabilizacién y rendicidon de informes y cuentas
fiscales, presupuestales y contables de los recursos asignados a la entidad.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia asi como aplicar
y mantener el Sistema Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,
estructura y mision de la organizacion.
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12. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

13. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con el plan de desarrollo y las politicas trazadas.

14. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demés disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

15. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes, excepto el nivel Directivo y Asesor.

16. Representar a la entidad, por delegacién del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

17. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucidn y seguimiento de los planes del sector.

18. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

19. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
CONOCIMIENTOS GENERALES

» Estructura del Estado
» Estructura y funciones de la Entidad
» Constitucion Politica de Colombia
» Plan Nacional de Desarrollo
» Planeacion estratégica de la Entidad
» Sistema Integrado de Gestién
» Conocimiento y aplicacion de herramientas ofimaticas
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
» Modelo estandar de Control Interno
» Servicio al ciudadano
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Planeacion estratégica
» Derecho administrativo
» Procedimiento administrativo
» Reégimen del servidor publico
» Administracion de personal
» Contratacion publica
» Conocimientos en contabilidad
» Estatuto Presupuestal Colombiano
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Vision estratégica
» Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion
» Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
» Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas
» Pensamiento Sistémico
» Resolucion de conflictos
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines
Economia
Administracion
Ciencia politica y relaciones internacionales
Ingenieria Industrial y afines Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Contaduria Publica profesional relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en las areas relacionadas con las funciones del

cargo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley
ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines

Economia

Administracion

Ciencia politica y relaciones internacionales
Ingenieria Industrial y afines Setenta y seis (76) meses de experiencia
Contaduria Publica profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley
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JEFE DE OFICINA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 0137

Grado: 20

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la direccién y a las dependencias de la Unidad Administrativa Especial Migracion
Colombia, en el disefio, funcionamiento e implementacién del Sistema de Control Interno,
estableciendo el seguimiento de normas, procedimientos y técnicas que incidan en el desarrollo
de sus actividades.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al Consejo Directivo, al Director de la entidad y a todas las dependencias en
el disefio e implementacion del Sistema de Control Interno, sus métodos,
procedimientos y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento del mismo, de
conformidad con la normatividad legal vigente en la materia.

2. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de
control del riesgo, de autocontrol y de calidad que contribuya al mejoramiento continuo
en la prestacion de los servicios de competencia de la entidad, en concordancia con las
metas y objetivos institucionales.

3. Disefiar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluacion
del Sistema de Control Interno de la entidad de conformidad con la normatividad legal
vigente en la materia, utilizando para el efecto, las herramientas e instrumentos de los
cuales dispone la Entidad.

4. Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Director (a la alta Direccion y a los diferentes procesos), haciendo
énfasis en los indicadores de gestibn y resultados disefiados y reportados
periédicamente por la Oficina Asesora de Planeacién.

5. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la entidad, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el
seguimiento a su implementacién para el cumplimento de las metas y los objetivos
institucionales.

6. Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y los planes de accién que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza y funciones de la dependencia, asi como dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucidon, en concordancia con el plan
de desarrollo y las politicas trazadas.

7. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana de
conformidad con lineamientos institucionales.

8. Velar porque la atencion que la Entidad le presta al ciudadano, se desarrolle de
conformidad con las disposiciones vigentes y que las quejas y reclamos presentadas
por los ciudadanos sean atendidas, rindiendo para el efecto, el informe respectivo al
Director.

9. Verificar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adopte el Gobierno Nacional
sobre lucha contra la corrupcion, racionalizacion de tramites y austeridad en el gasto,
entre otras materias, con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la gestién.

10. Cumplir con los requerimientos de las entidades externas de acuerdo con parametros y
normatividad vigente.
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11. Elaborar y consolidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse
anualmente a la Contraloria General de la Republica al comienzo de cada vigencia, de
conformidad con la normatividad legal vigente.

12. Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los
organismos de control respecto de la gestion de la entidad en los términos establecidos.

13. Auditar los procesos y proyectos institucionales de acuerdo con el programa anual de
auditorias y las normas generalmente aceptadas.

14. Resolver los derechos de peticién sobre asuntos de su competencia, en coordinacion
con la Oficina Asesora Juridica.

15. Controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en concordancia
con el plan de desarrollo y las politicas trazadas por la Direccién.

16. Fomentar la aplicacion de los principios de la funciéon administrativa, la formacion de
una cultura de control interno, la autogestion, el autocontrol y la debida administracion
del riesgo, asi como la cultura de la prevencién y el mejoramiento continuo.

17. Proponer acciones que contribuyan al perfeccionamiento del Sistema de Control
Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la
organizacion.

18. Representar a la entidad, por delegacion del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

19. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

20. Las demés sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
CONOCIMIENTOS GENERALES
Estructura del Estado
Estructura y funciones de la Entidad
Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Planeacién estratégica y gestion documental
Sistema Integrado de Gestion
Conocimiento y aplicacion de herramientas ofiméaticas
Servicio al ciudadano
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Régimen del servidor publico
Competencias de las Oficinas de Control Interno en las Entidades Publicas
Gestion Publica
Administracién del Riesgo en la Gestidn Publica
Modelo Estandar de Control Interno
Normas o Procedimientos de Auditoria
Sistema integrado de gestion
Sistema de Gestion de Calidad
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Régimen de Contratacion Estatal
Gestion Documental y manejo de la informacion
VI. COMPETENCIAS

VVVYVYVYYVVVYY

YVVVVVVVVYYVYYY

» Orientacion a resultados
» Liderazgo e iniciativa
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» Adaptacion al cambio
» Planeacion
» Comunicacion efectiva
» (Decreto 989 de 2020)
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria | profesional relacionada en temas de control
(Decreto 989 de 2020) interno.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la | Se entendera por experiencia en control
Ley interno la descrita en el Decreto 989 de
2020.
Alternativa
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién

(Decreto 989 de 2020)

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada en temas de control
interno

Se entenderd por experiencia en control

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la interno la descrita en el Decreto 989 de 2020

Ley

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar la formulacion de proyectos, la aplicaciéon de estudios y normas técnicas en
sistemas y comunicaciones, asi como el mejoramiento de los sistemas de procesamiento de
informacién, en coordinaciéon con las dependencias de la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y coordinar la ejecucion, realizar el seguimiento y evaluacién de resultados
del Plan Institucional en materia de tecnologias de informaciéon y de sistemas de
informacion y de comunicaciones, en articulacion con el Plan Estratégico Sectorial y
realizar el mapa de informacion institucional.

2. Vigilar que en los procesos tecnoldgicos de la entidad se tengan en cuenta los
estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones que permitan la aplicacién de las politicas que en materia de
informacion expida el Departamento Nacional de Planeacion y el Departamento
Administrativo Nacional de Estadisticas —-DANE.

3. Dirigir la elaboracion del plan integral de seguridad informatica, que incluya la fijacion
de los estandares de seguridad informatica y la interoperabilidad de los sistemas de
informacion y comunicaciones.

4. Gestionar los procesos a cargo para dar respuesta a los requerimientos técnicos y
administrativos de la Direccibn General, teniendo en cuenta los lineamientos y
procedimientos institucionales.

5. Gestionar acuerdos entre las diferentes entidades estatales para compartir informacion
y mejorar la eficiencia en la produccidn, recoleccion, uso y disposicion de la informacion,
de acuerdo con los lineamientos estratégicos emitidos por el Ministerio de Relaciones
Exteriores, el Ministerio de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones y el
Departamento Nacional de Planeacion.

6. Administrar y controlar el centro de cémputo y procesamiento electrénico de datos y
facilitar el acceso a los reportes generados por los sistemas de informacion, de
conformidad con los protocolos establecidos por la entidad.
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7. Dirigir el mantenimiento, desarrollo y actualizacion de la plataforma tecnologica y de
equipos de comunicacion, en coordinacion con la Secretaria General.

8. Administrar los sistemas de comunicaciones de datos, voz y video al servicio de la
entidad.

9. Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y los planes de accién que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza y funciones de la dependencia, asi como dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con el plan
de desarrollo y las politicas trazadas.

10. Coordinar con las Direcciones Regionales, el sostenimiento y desarrollo de los sistemas
de informacién y comunicaciones.

11. Elaborar y difundir los manuales de usuario e impartir la capacitacion requerida para el
manejo de las aplicaciones, programas y equipo con que cuente la institucion.

12. Formular e implementar las acciones, actividades y desarrollos requeridos en materia
de tecnologia de la informacién y de equipos de comunicacion, de conformidad con las
necesidades de la entidad.

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia asi como aplicar
y mantener el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,
estructura y misién de la organizacion.

14. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

15. Coordinar y controlar las actividades para adelantar los procesos de contratacién de
bienes y servicios de la dependencia, de conformidad con la normatividad legal vigente.

16. Representar a la entidad, por delegacion del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

17. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad y/o efectuar las delegaciones pertinentes.

18. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

19. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
CONOCIMIENTOS GENERALES
» Estructura del Estado
» Estructura y funciones de la Entidad
» Constitucion Politica de Colombia
» Plan Nacional de Desarrollo
» Planeacion estratégica
» Sistema Integrado de Gestién
» Conocimiento y aplicacion de herramientas ofimaticas
» Modelo estandar de Control Interno
» Servicio al ciudadano
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG
» Procedimiento administrativo
» Contratacion Puablica
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> Redes de comunicacion
» Sistemas operativos
» Seguridad de la Informacién
» Conocimientos en Bases de Datos y Normatividad en Proteccién de la Informacién.
» Manejo y soporte de servidores
» Mantenimiento y soporte de equipos de computo, Hardware y Software
> Proteccion de la Informacién
» Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones
> Gestién Documental y manejo de la informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Vision estratégica
» Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
» Orientacion al usuario y al » Planeacién
ciudadano » Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacién » Gestién del desarrollo de las personas
» Trabajo en equipo » Pensamiento Sistémico
» Adaptacion al cambio » Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina
académica del nlcleo béasico del
conocimiento en

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y

h Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
afines.

profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina
académica del ndacleo bésico del
conocimiento en

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley
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JEFE DE OFICINA ASESORA 15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora

Cddigo: 1045

Grado: 15

No. de Cargos: 3

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y asistir al Director de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombiay a las
diferentes dependencias en la formulacién, coordinacién, ejecucién y adopcion de planes y
programas y en la aplicacién de estudios, normas e investigaciones que incidan en el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Consejo Directivo y al Director General en el disefio, formulacién y
evaluacion de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos institucionales.

2. Presentar a consideracién de la Direccidon General, el Plan Estratégico Institucional,
los programas, proyectos y planes de accion, en coordinacion con las demas
dependencias, orientando el disefio de los indicadores de gestion y resultados para el
seguimiento y la evaluacion de los mismos.

3. Gestionar los procesos a cargo para dar respuesta a los requerimientos técnicos y
administrativos de la Direcciébn General, teniendo en cuenta los lineamientos y
procedimientos institucionales.

4. Asesorar y promover la elaboracion, consolidacion y presentacion del anteproyecto de
presupuesto, la programacion presupuestal, los proyectos y el plan plurianual de la
entidad, en coordinacién con las dependencias competentes y con el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

5. Realizar el seguimiento a la ejecucidn presupuestal y tramitar la viabilidad de las
modificaciones presupuestales de conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Asesorar la estructuracion de los sistemas de gestién que apliquen de acuerdo con la
necesidad institucional.

7. Coordinar y asesorar la participacion de la entidad en la formulacion del componente
sectorial del Plan Nacional de Desarrollo y su Plan Indicativo Sectorial Derivado.

8. Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por organismos del Estado y
demas agentes externos en coordinacion con las demas areas.

9. Dirigir y coordinar la recopilacion, analisis y divulgacién de la informacion estadistica
generada por los diferentes procesos de la institucion de conformidad con
lineamientos institucionales en la materia.

10. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones en aspectos de gestién migratoria y
los diferentes fendmenos que se presenten en desarrollo de las actividades
misionales, en coordinacién con las demas dependencias.

11. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter econdémico y financiero
para mejorar la calidad de los servicios.

12. Liderar la elaboracion de propuestas sobre la organizacién estructural y funcional de
la entidad que propendan por su modernizacién de conformidad con los objetivos y
metas institucionales.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar y actualizar en coordinacion con las demas dependencias, los manuales de
procesos y procedimientos y demas herramientas de gestion.

Asesorar y contribuir en el proceso de disefio, implementacién y mejora del Sistema
Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar y controlar las actividades para adelantar los procesos de contratacion de
bienes y servicios de la dependencia, de conformidad con la normatividad legal
vigente.

Dar respuesta a los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de
conformidad con la normatividad vigente y en coordinacion con la Oficina Asesora
Juridica.

Representar a la entidad, por delegacion del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS GENERALES

VVVVYVYVVY

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Entidad

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Sistema Integrado de Gestion

Conocimiento y aplicacion de herramientas ofiméticas
Procedimiento Administrativo

Servicio al ciudadano

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

VVVYVVVYVYVVYVYYVYVY

Inglés Intermedio

Cooperacion Internacional

Proyectos de cooperacion internacional

Plan Nacional de Desarrollo

Metodologia de definicion e implementacién de procesos
Planeacién Estratégica

Cuadros de Mando Integral

Sistemas de Gestidn de Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Desarrollo Organizacional y Reglamentacion Institucional
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Estatuto Presupuestal Colombiano

Régimen de Contratacion Estatal

Gestion Documental y manejo de la informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VVVYVYVYVYVY

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

YV VYV VYV
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica
del ntcleo béasico del conocimiento en
Administracién

Contaduria Publica

Ingenieria industrial y afines

Derecho y afines

Economia

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Matematicas, Estadistica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada.

por la ley

ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Administracion

Contaduria Publica

Ingenieria industrial y afines

Derecho y afines

Economia

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Matematicas, Estadistica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General y a las demas dependencias de la Unidad Administrativa Migracion
Colombia, en la aplicacion e interpretacion de las normas constitucionales y legales,
relacionadas con el cumplimiento de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Director General en el desarrollo de las politicas, planes y programas en
materia de los procesos misionales y administrativos de la Unidad Administrativa
Especial Migracién Colombia, para al cumplimiento de las necesidades institucionales
y el marco normativo vigente.

Asesorar al Consejo Directivo, al Director General y a las diferentes dependencias de
la entidad en la aplicacion e interpretacion de las normas relacionadas con el
cumplimiento de sus funciones y emitir los conceptos que se le requieran con celeridad,
calidad y oportunidad.

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de ley, decretos, actos administrativos,
contratos y/o convenios y demas asuntos que deba suscribir la entidad dentro de su
competencia.

Elaborar y/o aprobar proyectos sobre las providencias que resuelvan recursos de la via
gubernativa, revocatoria directa de los actos administrativos, nulidades y demas
proyectos de actos administrativos que deba firmar el Director de la entidad,
conceptuando sobre su legalidad y constitucionalidad de conformidad con los
lineamientos institucionales.

Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos y actuaciones que
se instauren en su contra 0 que ésta deba promover, mediante poder o delegacion y
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supervisar el trdmite de los mismos, de conformidad con la normatividad legal vigente
en la materia.

6. Atender los derechos de peticion sobre asuntos juridicos, en coordinacién con las
dependencias respectivas y orientar a las Direcciones Regionales en la resolucion de
los mismos, de conformidad con la normatividad legal vigente en la materia.

7. Compilar las normas legales relacionadas con el funcionamiento de la entidad e
informar oportunamente las novedades a las diferentes dependencias de la Institucién,
de conformidad con los protocolos de comunicacion adoptados por la Entidad.

8. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que
le adeuden a la entidad, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro
persuasivo y adelantar los procesos por jurisdiccion coactiva de conformidad con la
normatividad legal vigente en la materia.

9. Ejercer la funcion disciplinaria en la etapa de Juzgamiento dentro de los procesos
disciplinarios contra los servidores y ex servidores publicos de la Entidad, con sujecion
a las disposiciones, facultades y competencias establecidas en la ley disciplinaria.

10. Asesorar y revisar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo
con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

11. Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y los planes de accién que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza y funciones de la dependencia, asi como dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con el plan
de desarrollo y las politicas trazadas.

12. Coordinar y controlar las actividades para adelantar los procesos de contratacion de
bienes y servicios de la dependencia, de conformidad con la normatividad legal vigente.

13. Gestionar los procesos a cargo para dar respuesta a los requerimientos técnicos y
administrativos de la Direccién General, teniendo en cuenta los lineamientos vy
procedimientos institucionales.

14. Representar a la entidad, por delegacién del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad

15. Asistir y participar en representacion de la Unidad, en reuniones, concejos, asambleas,
juntas, o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

16. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia asi como aplicar
y mantener el Sistema Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,
estructura y mision de la organizacion.

18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
CONOCIMIENTOS GENERALES
» Estructura del Estado
» Estructura y funciones de la Entidad
» Constitucion Politica de Colombia
» Plan Nacional de Desarrollo
» Planeacion estratégica
» Sistema Integrado de Gestién
» Conocimiento y aplicacién de herramientas ofimaticas
> Contratacion Publica
» Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG
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» Sistema de Control Interno
> Servicio al ciudadano
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Derecho Constitucional
» Derechos Humanos
» Cadigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
» Derecho administrativo
» Derecho penal
» Procedimiento penal
» Normatividad migratoria nacional e internacional
> Gestién Documental y manejo de la informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo »  Confiabilidad técnica
» Orientacion a resultados »  Creatividad e innovacion
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Iniciativa
» Compromiso con la organizacién »  Construccioén de relaciones
» Trabajo en equipo »  Conocimiento del entorno
» Adaptacion al cambio DAFP Resolucidon N°667/18
» Comunicacién efectiva
»  Argumentacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION AC

ADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica:
Derecho

Del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica:
Derecho

Del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley

Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE COMUNICACIONES

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer, direccionar y controlar los mecanismos de

comunicacion institucional, administrando

con las diferentes instancias la aplicacion de estudios y normas técnicas para la proyeccion y

divulgacién de la imagen corporativa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proyectar y divulgar la estrategia de posicionamiento y mantenimiento de la
imagen corporativa de la entidad y promover la participacion de todas las dependencias
en este propdsito.

2. Establecer el mapa de riesgo de imagen institucional y proyectar el manual para el

manejo de crisis institucional.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Definir y poner en marcha la politica de comunicacidon interna y externa y de
relacionamiento estratégico para la divulgacién de la informacién a nivel regional,
nacional e internacional.

Proponer, formular y ejecutar los lineamientos, politicas y protocolos de comunicacion
interna y externa tanto a nivel central como a nivel regional, efectuado los seguimientos
correspondientes.

Desarrollar e implementar el modelo de seguimiento y control que garantice las
mediciones permanentes de la calidad y oportunidad de los servicios en los diferentes
canales de servicio al ciudadano.

Elaborar planes de Servicio al Ciudadano, con base en las politicas publicas,
diagnosticos y las atribuciones respectivas del sector y de la Entidad.

Preparar los comunicados y demas elementos de divulgacion en coordinacion con el
director y las dependencias.

Orientar al Director en el manejo de las relaciones con los medios de comunicacién y
demas sectores de la opinién publica a nivel nacional e internacional.

Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y los planes de accién que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza y funciones de la dependencia, asi como dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucidén, en concordancia con el plan
de desarrollo y las politicas trazadas.

Ajustar los planes de accion periédicamente de acuerdo con los avances por indicador,
y de acuerdo con las disposiciones institucionales, velando por el adecuado seguimiento
y coordinacién de las acciones.

Disefiar y administrar los contenidos de la pagina web de la entidad, segin las
directrices de Gobierno en Linea.

Generar estrategias que permitan reformular acciones, metas y recursos segun
recomendaciones, variaciones y metas iniciales.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y
los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

Representar a la entidad, por delegacién del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

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

Coordinar y controlar las actividades para adelantar los procesos de contratacién de
bienes y servicios de la dependencia, de conformidad con la normatividad legal vigente.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia asi como aplicar
y mantener el Sistema Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,
estructura y mision de la organizacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS GENERALES

>
>

Estructura del Estado
Estructura y funciones de la Entidad
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Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién estratégica

Sistema Integrado de Gestion

Conocimiento y aplicacion de herramientas ofimaticas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Sistema de Control Interno

Contratacién Publica

Procedimiento administrativo

VVVYVYVVVYYVYVYVY

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Programas de disefio

Aspectos relacionados con la Innovacién en las comunicaciones
Aspectos de la produccién de radio y televisién

Aspectos de la comunicacion social y periodismo

Conocimiento en Equipos Audiovisuales

Atencion al cliente interno y servicio al ciudadano

Derecho de peticion

Derecho Constitucional

Gestion Documental y manejo de la informacion

VVVVYVYVVVYY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Iniciativa

VVVVYVYYVYYVY
VVVYVYYVYYV

Creatividad e innovacion

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica
del nucleo béasico del conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines
Cuarenta y cuatro (44)

meses de

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria | experiencia profesional relacionada.

en las areas relacionadas con las funciones del

cargo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley
ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica
del nacleo basico del conocimiento en
Comunicacioén Social, Periodismo y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacién en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
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SUBDIRECTOR GENERAL DE UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL 0040-21

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subdirector General de Unidad
Administrativa Especial

Cddigo: 0040

Grado: 21

No. de Cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL MIGRATORIO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y actuar como autoridad migratoria nacional en cumplimiento a los objetivos trazados por
la Direccion General de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia en lo que se
refiere a los procesos y procedimientos de control migratorio.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Identificar, proponer y coordinar la implementacién y evaluacion a nivel nacional de los
lineamientos, herramientas, sistemas de gestion y operacién que permitan el
cumplimiento y mejoramiento del control migratorio en los puestos establecidos.

2. Establecer los protocolos para el cumplimiento de los requisitos sefialados para la
salida e ingreso del pais.

3. Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y los planes de accién que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza y funciones de la dependencia, asi como dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en concordancia con el plan
de desarrollo y las politicas trazadas.

4. Gestionar los procesos misionales a cargo para dar respuesta a los requerimientos
técnicos y administrativos de la Direccién General, teniendo en cuenta los lineamientos
y procedimientos institucionales.

5. Adelantar los estudios de flujos migratorios, analisis de fendmenos migratorios y nuevas
tecnologias que permitan el fortalecimiento del ejercicio del control migratorio.

6. Formular e implementar los mecanismos de seguimiento y evaluacion de la operacion
y la gestién de la autoridad de control migratorio a nivel nacional, con el fin de tomar las
medidas correspondientes.

7. Formular estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios
de la entidad, en torno al control migratorio, fortaleciendo la toma de decisiones desde
un enfoque humano, para atender el fendmeno migratorio y su impacto en las distintas
regiones.

8. Aportar elementos técnicos, teéricos y metodolégicos a la Entidad en la definicion de
politicas migratorias para el seguimiento y evaluacion, teniendo en cuenta la normativa
vigente y demas procesos que regulen la materia desde su competencia.

9. Adelantar las acciones para la implementacion de las estrategias de innovacion que
permitan mejorar la prestacion del servicio contando con redes de colaboracion
nacional e internacional.

10. Impartir instrucciones a las Direcciones Regionales en el proceso de inadmisién a
ciudadanos extranjeros por infraccién a las normas migratorias vigentes y orientarlas y
asesorarlas en la expedicion de los actos administrativos para la anotacion de
terminacién o cancelacion de visas en los pasaportes de los extranjeros, en los temas
de su competencia.

11. Adelantar los estudios necesarios para constituir, trasladar, fusionar y suprimir Puestos
de Control Migratorio o asignar los mecanismos alternativos o complementarios a ellos
y apoyar su implementacion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Impartir las directrices para el desarrollo de las actividades de apoyo técnico-cientifico
inherentes a la funcion de la entidad y proponer ajustes a los procesos de control
migratorio.

Verificar que el registro de la informacion de control migratorio se realice con los
estandares y protocolos establecidos por la entidad y proponer los ajustes a que haya
lugar.

Orientar y participar en representacion de la institucion en los escenarios de definicion
y coordinacion interinstitucional que involucren o afecten el ejercicio del control
migratorio, previa autorizacion del Director de la entidad.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia asi como
aplicar y mantener el Sistema Control Interno, el cual debe ser adecuado a la
naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

Coordinar y controlar las actividades para adelantar los procesos de contratacion de
bienes y servicios de la dependencia, de conformidad con la normatividad legal vigente.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

Representar a la entidad, por delegacion del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad y/o efectuar las delegaciones pertinentes.

Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS GENERALES

VVVYVYVVYYYVYYVY

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Entidad

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion estratégica

Sistema Integrado de Gestién

Conocimiento y aplicacién de herramientas ofimaticas
Contratacién Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Sistema de Control Interno

Servicio al ciudadano

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

VVYVYVYVVYYVYYVY

Derecho disciplinario

Derecho administrativo

Derecho migratorio

Procedimiento administrativo
Derecho procesal

Derecho Probatorio
Conocimientos de documentologia
Conocimientos en dactiloscopia
Conocimientos en grafologia
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» Normatividad migratoria nacional e internacional
» Tratados y protocolos internacionales
» Derechos humanos
» Gestién Documental y manejo de la informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » Vision estratégica
» Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacién
» Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
» Trabajo en equipo > Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas

» Pensamiento Sistémico

» Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica

del nucleo béasico del conocimiento en

Derecho y afines

Economia

Administracion

Ciencia Politica y Relaciones Internacionales

Ingenieria Industrial y afines

Contaduria publica

Mateméticas, Estadistica y afines

Psicologia Cincuenta y seis (56) meses de

Sociologia, Trabajo Social y afines experiencia profesional relacionada.

Antropologia y Artes Liberales

Filosofia, Teologia y afines

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica vy

afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
las &reas relacionadas con las funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en la disciplina académica
del nucleo béasico del conocimiento en
Derecho y afines
Economia
Administracién
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales
Ingenieria Industrial y afines
Contaduria publica
Mateméticas, Estadistica y afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

Antropologia y Artes Liberales Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
Filosofia, Teologia y afines profesional relacionada.

Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE EXTRANJERIA

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y actuar como autoridad migratoria nacional en cumplimiento a los objetivos trazados por
la Direccion General de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia en lo que se
refiere a los procesos y procedimientos de extranjeria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Identificar, proponer y coordinar la implementacién y evaluacion a nivel nacional de los
lineamientos, herramientas, sistemas de gestiobn y operacién que permitan el
cumplimiento y mejoramiento de los servicios de extranjeria.

Orientar la expedicién de los documentos relacionados con cédulas de extranjeria,
salvoconductos y prérrogas de permanencia y salida del pais, certificado de
movimientos migratorios, permiso de ingreso, registro de extranjeros y los demas
trdmites y documentos relacionados con migracion y extranjeria que sean asignados a
la entidad, dentro de la politica que para tal efecto establezca el Gobierno Nacional.

Establecer los protocolos para el cumplimiento de los requisitos sefialados para la
prestacion de los servicios de extranjeria.

Disefiar, en coordinacion con la Oficina de Comunicaciones, los mecanismos de
socializacién de la normatividad migratoria en Colombia.

Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y los planes de accién que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza y funciones de la dependencia, asi como dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en concordancia con el plan
de desarrollo y las politicas trazadas.

Adelantar los estudios de caracterizacibn sobre las condiciones de ingreso de
extranjeros en el pais, con el fin de adoptar las medidas que permitan la ejecucion
eficiente del proceso de extranjeria.

Formular estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios
de la entidad, en torno a la crisis migratoria, fortaleciendo la toma de decisiones desde
un enfoque humano, para atender el fenémeno migratorio y su impacto en las distintas
regiones.

Aportar elementos técnicos, teéricos y metodolégicos a la Entidad en la definicion de
politicas migratorias para el seguimiento y evaluacion, teniendo en cuenta la normativa
vigente y dem@s procesos que regulen la materia.

Adelantar las acciones para la implementacién de las estrategias de innovacion social
gue permitan mejorar las condiciones de la poblacién sujeto de atencion, a través de
redes de colaboracién nacional e internacional.

Formular e implementar los mecanismos de seguimiento y evaluacion de la operacion
y la gestién de los servicios de extranjeria a nivel nacional, con el fin de tomar las
medidas correspondientes.

Administrar los archivos de las hojas de vida de los extranjeros y establecer en
coordinacién con la Oficina de Tecnologia de la Informacion, los protocolos de acceso
y custodia de las mismas.

Autorizar de acuerdo con los lineamientos del Director General, el acceso, uso y destino
de la informacién.

Establecer los parametros para el suministro de la informacion y la expedicion de
certificaciones basadas en los archivos migratorios, de conformidad con los
lineamientos impartidos por la Direccion y en concordancia con las disposiciones sobre
la materia.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Orientar y asesorar a las Direcciones Regionales en la expedicion de los actos
administrativos para la anotacion de terminacién o cancelacion de visas en los
pasaportes de los extranjeros, en los temas de su competencia.

Dirigir en coordinacion con las autoridades competentes, el desarrollo de las funciones
de policia judicial, en los temas de su competencia.

Orientar y participar en representacion de la institucién en los escenarios de definicion
y coordinacion interinstitucional que involucren o afecten el ejercicio de los servicios de
extranjeria, previa autorizacion del Director de la entidad.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el cumplimiento de los objetivos,
politicas, planes, programas y proyectos de la entidad y adoptar sistemas o canales de
informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

Representar a la entidad, por delegaciéon del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad y/o efectuar las delegaciones pertinentes.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia asi como aplicar
y mantener el Sistema Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,
estructura y mision de la organizacion.

Coordinar y controlar las actividades para adelantar los procesos de contratacién de
bienes y servicios de la dependencia, de conformidad con la normatividad legal vigente.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacioén de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS GENERALES

VVVYVYVVVYVYVYVVYYY

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Entidad

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién estratégica

Sistema Integrado de Gestion

Conocimiento y aplicacion de herramientas ofiméticas
Procedimiento Administrativo

Contratacién Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Sistema de Control Interno

Servicio al ciudadano

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

VVVVYYVYVYVVYY

Normatividad migratoria nacional e internacional

Manuales de procesos migratorios.

Guias, manuales y procedimientos para la expedicion de documentos de extranjeria
Conocimientos basicos en derecho y procedimiento penal

Derechos humanos

Proyectos de cooperacion internacional

Tratados y protocolos internacionales en materia de migracién

Gestion Documental y manejo de la informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Y VYV

Aprendizaje continuo » Vision estratégica
Orientacioén a resultados » Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion
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» Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
» Trabajo en equipo » Gestibn del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas

» Pensamiento Sistémico
> Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines
Economia
Administracion
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales
Ingenieria Industrial y afines
Contaduria publica
Matematicas, Estadistica y afines

Psicologia
Sociologia, Trabajo Social y afines Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Antropologia y Artes Liberales profesional relacionada.

Filosofia, Teologia y afines

Geografia, Historia

Lenguas modernas, Literatura, Linguistica vy
afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en las areas relacionadas con las funciones del

cargo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley
ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica
del nacleo basico del conocimiento en
Derecho y afines

Economia

Administracién

Ciencia Politica y Relaciones Internacionales
Ingenieria Industrial y afines

Contaduria publica

Matematicas, Estadistica y afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

Antropologia y Artes Liberales Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
Filosofia, Teologia y afines profesional relacionada.

Geografia, Historia
Lenguas modernas, Literatura, Linguistica y
afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE VERIFICACION MIGRATORIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y actuar como autoridad migratoria nacional en cumplimiento a los objetivos trazados por
la Direccion General de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia en lo que se
refiere a los procesos y procedimientos de verificacion migratoria.




RESOLUCION 1548 DE 23 MAY 2023 HOJA No.

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 3671 de 2021 que adopta el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de empleos de la Unidad Administrativa

Especial Migracion Colombia”

26

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Identificar, proponer y coordinar la implementacion y evaluacion a nivel nacional de los
lineamientos, herramientas, sistemas de gestion y operacion que permitan el
cumplimiento y mejoramiento de la funcion de verificacion migratoria.

Gestionar los procesos misionales a cargo para dar respuesta a los requerimientos
técnicos y administrativos de la Direccion General, teniendo en cuenta los lineamientos
y procedimientos institucionales.

Establecer los protocolos para la verificacion migratoria y el cumplimiento de la
normativa migratoria por parte de personas naturales y juridicas.

Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y los planes de accién que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza y funciones de la dependencia, asi como dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con el plan
de desarrollo y las politicas trazadas.

Adelantar los estudios de caracterizacién sobre la permanencia de extranjeros en el
pais, con el fin de adoptar las medidas que permitan el ejercicio de la funcién de
verificacion migratoria.

Formular e implementar los mecanismos de seguimiento y evaluacion de la operacién
y la gestién de la funcion de verificacién migratoria a nivel nacional, con el fin de tomar
las medidas correspondientes.

Formular estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios
de la entidad, en torno a la crisis migratoria, fortaleciendo la toma de decisiones desde
un enfoque humano, para atender el fenémeno migratorio y su impacto en las distintas
regiones.

Aportar elementos técnicos, tedricos y metodoldgicos a la Entidad en la definicion de
politicas migratorias para el seguimiento y evaluacion, teniendo en cuenta la normativa
vigente y dem@s procesos que regulen la materia.

Adelantar las acciones para la implementacion de las estrategias de innovacion social
que permitan mejorar las condiciones de la poblacién sujeto de atencion, a través de
redes de colaboracion nacional e internacional.

Proponer los criterios, dentro del marco de la normativa vigente, para la imposicién de
sanciones a colombianos y extranjeros, empleadores, empresas de transporte, de
viajes, hoteles y demas personas juridicas que incumplan las disposiciones migratorias.

Orientar y asesorar a las Direcciones Regionales en la expedicién de los actos
administrativos para la anotacién de terminacién o cancelacion de visas en los
pasaportes, asi como para la deportacidn y expulsion de extranjeros y demas temas de
su competencia.

Orientar y participar en representacion de la institucion en los escenarios de definicion
y coordinacion interinstitucional que involucren o afecten el ejercicio de la funcion de
verificacion migratoria, previa autorizacion del Director de la Entidad.

Formular y liderar lineas de accién y estrategias que permitan intervenir aquellos
fenémenos migratorios de especial atencion y generar las diferentes rutas de atencién
para brindar asistencia a nacionales y extranjeros, en aras garantizar la proteccion de
los Derechos Humanos de los migrantes en Colombia.

Adelantar los estudios y el andlisis de la informacion relacionada con fenémenos
migratorios en aras de determinar el cumplimiento de la normatividad migratoria y
establecer las sanciones a las que haya lugar asi como la pertinencia de la aplicacion
de nuevas tecnologias que permitan el fortalecimiento del proceso de verificacion
migratoria.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Representar a la entidad, por delegacion del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad y/o efectuar las delegaciones pertinentes.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucidn y seguimiento de los planes del sector.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia asi como aplicar
y mantener el Sistema Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,
estructura y mision de la organizacion.

Coordinar y controlar las actividades para adelantar los procesos de contratacion de
bienes y servicios de la dependencia, de conformidad con la normatividad legal vigente.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS GENERALES

VVVYVYVYVYVVVYVYYVYYVVYY

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Entidad

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién estratégica

Sistema Integrado de Gestion

Conocimiento y aplicacion de herramientas ofimaticas
Procedimiento Administrativo

Contratacién Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Sistema de Control Interno

Servicio al ciudadano

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

VVVVYVYVYVVYVYVYVVYVYY

Normatividad migratoria nacional e internacional
Manuales de procedimientos migratorios

Guias y manuales para la expedicion de documentos
Conocimientos basicos en derecho penal
Conocimientos basicos en procedimiento penal
Conocimientos basicos en derecho administrativo
Derechos humanos

Proyectos de cooperacién internacional

Tratados y protocolos internacionales en materia de migracién
Derecho migratorio

Enfoque diferencial

Gestion Documental y manejo de la informaciong,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VVVVYYVYYVY

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacion al cambio personas

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

YV VYV VY

Y V
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en Cincuenta y seis (56) meses de
Derecho y afines experiencia profesional relacionada.

Economia

Administracion

Ciencia Politica y Relaciones Internacionales
Ingenieria Industrial y afines

Contaduria publica

Matematicas, Estadistica y afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia y Artes Liberales

Filosofia, Teologia y afines

Geografia, Historia

Lenguas modernas, Literatura, Linglistica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en la disciplina académica
del nucleo béasico del conocimiento en
Derecho y afines
Economia
Administracion
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales
Ingenieria Industrial y afines
Contaduria publica
Mateméticas, Estadistica y afines Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
Psicologia profesional relacionada.
Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia y Artes Liberales
Filosofia, Teologia y afines
Geografia, Historia
Lenguas modernas, Literatura, Lingdistica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley
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SUBDIRECTOR GENERAL DE UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL 0040-20

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector ~ General de Unidad
Administrativa Especial

Cddigo: 0040

Grado: 20

No. de Cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar planes, programa, estudios e investigaciones tendientes promover el
desarrollo integral del Talento Humano, generando estrategias, metodologias, métodos y
herramientas para la administracion, formacién y capacitacion, bienestar y seguridad y salud en
el trabajo del personal de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia, en
concordancia con la normatividad vigente sobre la materia, la misidon y los objetivos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir el proceso gerencial del Talento Humano, en sus componentes de planeacion,
gestién, control y desarrollo de conformidad con los objetivos y metas institucionales.

2. Asesorar a la Direccion General y la Secretaria General en el ejercicio del control
administrativo, formulacion y evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias
de gestidn, organizacién administrativa y proyeccién del talento humano.

3. Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y los planes de accién que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza y funciones de la dependencia, asi como dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucidn, en concordancia con el plan
de desarrollo y las politicas trazadas.

4. Formular el Plan Estratégico de gestién de talento humano segun los requerimientos del
Plan Estratégico institucional y los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.

5. Gestionar los procesos a cargo para dar respuesta a los requerimientos técnicos y
administrativos de la Direccibn y Secretaria General, teniendo en cuenta los
lineamientos y procedimientos institucionales.

6. Proponer iniciativas y metodologias de mejoramiento constante para los diferentes
procesos y procedimientos que hacen parte de la dependencia, sugiriendo las
modificaciones, ajustes o cambios que sea necesario implementar.

7. Disefar, dirigir, administrar y evaluar los programas de formacion, capacitacion, gestion
del conocimiento, incentivos, bienestar, salud ocupacional y desarrollo de los servidores
publicos de la entidad, de acuerdo con lo previsto en la ley y los planes adoptados para
el efecto.

8. Coordinar y apoyar el proceso de evaluacion del desempefio de los servidores publicos
teniendo en cuenta lineamientos del generador de politica de empleo publico y la
normatividad vigente.

9. Velar por la custodia, sistematizacion y actualizacién de las historias laborales de todos
los funcionarios de la institucion de conformidad con la normatividad legal vigente en la
materia.

10. Proyectar los actos administrativos en materia de administracion de personal.

11. Representar a la entidad, por delegacion del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.
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12. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demdas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

13. Apoyar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de personal, capacitacion,
bienestar y viaticos en coordinacion con la Secretaria General y hacer el seguimiento
del presupuesto asignado.

14. Coordinar los procedimientos de némina y viaticos de la entidad.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia de conformidad
con los objetivos y metas institucionales, asi como aplicar y mantener el Sistema de
Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la
organizacion.

16. Coordinar y controlar las actividades para adelantar los procesos de contratacion de
bienes y servicios de la dependencia, de conformidad con la normatividad legal vigente.

17. Desempefiar las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS GENERALES
» Estructura del Estado
» Estructura y funciones de la Entidad
» Constitucion Politica de Colombia
» Plan Nacional de Desarrollo
» Planeacion estratégica
» Sistema Integrado de Gestién
» Conocimiento y aplicacion de herramientas ofimaticas
» Procedimiento administrativo
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
» Sistema de Control Interno
» Servicio al ciudadano
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Estatuto Tributario
» Conocimientos en Contabilidad
» Cadigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
» Administracién de personal y empleo publico
» Régimen del Servidor Publico
» Planeacion del talento humano
» Régimen salarial y prestacional
» Estatuto Presupuestal Colombiano
» Régimen de Contratacion Estatal
» Conocimientos avanzados en Gestion Documental y Archivo Documental
» Racionalizacién y simplificacion de trdmites
» Conocimientos bésicos en Normas o Procedimientos de Auditoria
» Seguridad Industrial
» Manejo de la Informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » Vision estratégica
» Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion
» Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
» Trabajo en equipo » Gestidn del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas
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> Pensamiento Sistémico
» Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en la disciplina académica
del nucleo béasico del conocimiento en
Derecho y afines
Economia
Administracion
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales
Psicologia Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y afines profesional relacionada
Contaduria publica
Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en las areas relacionadas con las funciones del

cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley
ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica
del nacleo basico del conocimiento en
Derecho y afines

Economia

Administracion

Ciencia Politica y Relaciones Internacionales

Psicologia
Ingenieria Industrial y afines Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Contaduria publica profesional relacionada

Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar, administrar y controlar la politica institucional en materia financiera, administrativa
y contractual de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar, participar y promover la politica institucional en materia presupuestal, de
contabilidad y de tesoreria de la entidad, de conformidad con la normatividad legal
vigente en la materia.

2. Participar en coordinacion con las demas dependencias, en la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto de funcionamiento y la programacién presupuestal de la
entidad, de conformidad con la normatividad legal vigente en la materia.

3. Revisar y presentar los estados contables e informes complementarios garantizando
el registro oportuno de la informacién contable, de conformidad con las normas, los
procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

4. Apoyar la gestion ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de las
modificaciones presupuestales y del Plan Anual Mensualizado de Caja - PAC, que se
requieran, de conformidad con las normas, lineamientos, y directrices institucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Aprobar las certificaciones relacionadas con el presupuesto de la entidad, de acuerdo
con sus competencias asi como el pago de las obligaciones a cargo, de conformidad
con los procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

Controlar y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de los Proyectos de
Inversion a su cargo.

Revisar y presentar los informes requeridos por la Direccion General del Presupuesto
Pudblico Nacional, la Direccion General de Crédito Publico, el Tesoro Nacional del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la Contaduria Publica General de la Nacién,
la Contraloria General de la Republica y demas entidades, dependencias o autoridades
gue lo requieran, de manera oportuna.

Liderar la consolidacion del Plan Anual de Adquisicién de Bienes y servicios de la
entidad a nivel nacional para presentarlas al Comité de Compras.

Dirigir, administrar y controlar las actividades relacionadas con la administracién de los
recursos fisicos y logisticos, de conformidad con las necesidades de la Entidad.

Organizar y administrar el sistema de gestién documental de la entidad, de acuerdo
con las normas legales vigentes sobre la materia.

Realizar las actividades de su competencia para adelantar los procesos de
contratacion de bienes y servicios de la entidad, asi como de los contratos
interadministrativos que se celebren, de conformidad con la normatividad legal vigente
en la materia.

Orientar la actualizacion de los inventarios de los bienes y velar por el aseguramiento
de los mismos de acuerdo con las normas, los procesos y procedimientos adoptados
por la Entidad.

Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y los planes de accién que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza y funciones de la dependencia, asi como dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con el plan
de desarrollo y las politicas trazadas.

Liderar el plan institucional de archivos PINAR alineado con el Plan Estratégico
Institucional y normatividad vigente.

Gestionar los procesos a cargo para dar respuesta a los requerimientos técnicos y
administrativos de la Direccibn y Secretaria General, teniendo en cuenta los
lineamientos y procedimientos institucionales.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

Apoyar las politicas y planes sobre el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a
la organizacién interna y demds disposiciones que regulan los procedimientos y
trdmites administrativos internos.

Representar a la entidad, por delegacion del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia asi como
aplicar y mantener el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la
naturaleza, estructura y mision de la organizacion.
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21. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
CONOCIMIENTOS GENERALES
» Estructura del Estado
» Estructura y funciones de la Entidad
» Constitucion Politica de Colombia
» Plan Nacional de Desarrollo
» Planeacién estratégica
» Sistema Integrado de Gestién
» Conocimiento y aplicacién de herramientas ofimaticas
» Procedimiento administrativo
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG
» Sistema de Control Interno
» Servicio al ciudadano
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Estatuto Tributario
» Conocimientos en Contabilidad y Normas Contables
» Estatuto Presupuestal Colombiano
» Régimen de Contratacién Estatal
» Conocimientos avanzados en Gestion Documental y Archivo Documental
» Racionalizacion y simplificacion de tramites
» Conocimientos basicos en Normas o Procedimientos de Auditoria
» Seguridad Industrial
» Conocimiento del control y manejo de inventarios
» Andlisis Financiero
» Manejo de la Informacién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Vision estratégica
» Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacién
» Compromiso con la organizacién » Toma de decisiones
» Trabajo en equipo » Gestibn del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas
» Pensamiento Sistémico
» Resolucién de conflictos
DAFP Resolucién N°667/18
» Manejo eficaz y eficiente de los
recursos
» Atencion al detalle
» Negociacion
» Comunicacion efectiva
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo  Profesional en la disciplina
académica del nacleo basico del
conocimiento en
Economia
Ingenieria industrial y afines
Administracién
Derecho y afines Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Contaduria publica profesional relacionada.
Matematicas, Estadistica y afines
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Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en las areas relacionadas con las funciones del

cargo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley
ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo  Profesional en la disciplina
académica del nucleo béasico del
conocimiento en

Economia

Ingenieria industrial y afines

Administracion

Derecho y afines Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Contaduria publica profesional relacionada.

Mateméticas, Estadistica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer la funcioén disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecion a las disposiciones,
normas, facultades y competencias establecidas en la ley disciplinaria.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la funcién disciplinaria en la etapa de Instruccion y aplicar el procedimiento con
sujecién a las disposiciones, facultades y competencias establecidas en la ley
disciplinaria.

2. Realizar programas de capacitacion y divulgacion del régimen disciplinario y medidas
de prevencion en la materia, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

3. Dar a conocer a Procuraduria General de la Nacién, la Fiscalia General de la Nacién y
a los organismos de control y fiscalizacién del Estado, los hechos y pruebas materia de
la accion disciplinaria a su cargo, cuando pudieren ser de competencia de aquellos.

4. Rendir informes a la Direccidn y Secretaria General de la entidad sobre el estado de los
procesos y velar por el cumplimiento de los términos legalmente establecidos.

5. 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.

6. Efectuar el control y remision de los procesos disciplinarios correspondientes a la
instancia disciplinaria de juzgamiento, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
Disciplinaria.

7. Remitir a la segunda instancia los recursos de apelacién interpuestos contra las
decisiones proferidas en la Etapa de Instruccién, de conformidad con lo establecido en
la normativa vigente y aplicable.

8. Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y los planes de accion que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza y funciones de la dependencia, asi como dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en concordancia con el plan
de desarrollo y las politicas trazadas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticién de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente y en coordinacién con la
Oficina Asesora Juridica, en caso de requerirse.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito del proceso de gestion disciplinaria
asi como aplicar y mantener el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado
a la naturaleza, estructura y misién de la organizacién.

Coordinar y controlar las actividades para adelantar los procesos de contratacion de
bienes y servicios de la dependencia, de conformidad con la normatividad legal vigente.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

Representar a la entidad, por delegacion del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucidén y seguimiento de los planes del sector.

Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS GENERALES

VVVYVYVYVVYYYVYYVYVY

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Entidad

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién estratégica

Sistema Integrado de Gestion

Conocimiento y aplicacion de herramientas ofimaticas
Contratacién Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Sistema de Control Interno

Servicio al ciudadano

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

VVVYVYVYVYVY

Derecho disciplinario

Derecho administrativo

Procedimiento administrativo

Derecho procesal

Derecho Probatorio

Gestion Documental y manejo de la informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VVVYVVYVYYVYYVY

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacion al cambio personas

Pensamiento Sistémico

YV VYV VY

Y
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> Resoluciéon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en la disciplina académica del
nucleo béasico del conocimiento en
Derecho y afines Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en la disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines

Sesenta y cuatro (64) meses de

Tiulo  de posgrado en la modalidad - de experiencia profesional relacionada

especializacién en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley
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DIRECTOR REGIONAL 0042-19

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director Regional

Cédigo: 0042

Grado: 19

No. de Cargos: 9

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION REGIONAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar la ejecucién de los procesos técnicos, misionales, operativos y
administrativos, de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia, en la respectiva
jurisdiccién, representando a la Direccidon General, Secretaria General y a los Subdirectores de
control, verificacion y extranjeria.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar los lineamientos, herramientas, sistemas de gestion y operacién para el
cumplimiento y mejoramiento de las funciones de control migratorio, servicios de
extranjeria y verificacion migratoria.

2. Ejecutar las funciones administrativas, de control migratorio, servicios de extranjeria y
verificacion migratoria, hacer su seguimiento y evaluacion, de acuerdo con la normativa
y los protocolos definidos, en su respectiva jurisdiccion.

3. Ejecutar y hacer seguimiento al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, planes,
programas y proyectos que se requieran, de acuerdo con la naturaleza, objetivo y
funciones de la dependencia asi como dirigir y velar por el cumplimiento de los objetivos
de la institucién, en concordancia con el plan de desarrollo y las politicas trazadas.

4. Brindar los insumos que le sean requeridos por las dependencias de la entidad, para la
elaboracién de los estudios en materia de control migratorio, servicios de extranjeria y
verificacion migratoria y participar en su elaboracion.

5. Contribuir con estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios de la entidad, en torno a la crisis migratoria, fortaleciendo la toma de
decisiones desde un enfoque humano, para atender el fenébmeno migratorio y su
impacto en las distintas regiones.

6. Aportar elementos técnicos, tedricos y metodolégicos a la Entidad en la definicion de
politicas migratorias para el seguimiento y evaluacion, teniendo en cuenta la normativa
vigente y dem4s procesos que regulen la materia.

7. Ejercer las facultades de policia judicial en su jurisdiccion, para las actividades
relacionadas con el objetivo de la entidad, en coordinacién con las autoridades
competentes y bajo las orientaciones y protocolos establecidos.

8. Expedir los documentos relacionados con cédulas de extranjeria, salvoconductos y
prorrogas de permanencia y salida del pais, certificados de movimientos migratorios,
permisos de ingreso, registro de extranjeros y los demas tramites y documentos
relacionados con migracion y extranjeria que sean asignados a la entidad, dentro de la
politica que para tal efecto establezca el Gobierno Nacional.

9. Inadmitir a los extranjeros por infraccion a las normas migratorias vigentes.

10. Expedir los actos administrativos para la anotacién de terminacion o cancelacion de
visas en los pasaportes de los extranjeros.

11. Autorizar el ingreso y permanencia de extranjeros en condicién de visitantes temporales
cuando no requieren visa de turismo.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Expedir y ejecutar los actos administrativos de deportacién y expulsion de extranjeros,
por infraccion a las disposiciones migratorias colombianas y resolver los recursos en
primera instancia, cuando haya lugar.

Imponer, dentro del marco de la normativa vigente, sanciones a colombianos y
extranjeros, empleadores, empresas de transporte, de viajes, hoteles y demas personas
juridicas, que incumplan las disposiciones migratorias y resolver los recursos en primera
instancia, cuando haya lugar.

Resolver en segunda instancia los procesos administrativos de competencia de la
entidad que se deban adelantar de conformidad con la normativa vigente.

Desarrollar las actividades de apoyo técnico-cientifico relacionadas con grafologia,
dactiloscopia y documentologia, entre otras, inherentes a la funcién de la entidad.

Alimentar las bases de datos relacionadas con deportados, expulsados e inadmitidos,
registros y movimientos migratorios, servicios de hospedaje y las demas que se
desarrollen para el funcionamiento de Migracién Colombia, de conformidad con los
protocolos establecidos por la entidad.

Suministrar la informacion y expedir certificaciones basadas en los archivos migratorios,
siguiendo los protocolos establecidos.

Representar a la institucion en los escenarios de definicion y coordinacién
interinstitucional que involucren o afecten el ejercicio de la funcién de control migratorio,
servicios de extranjeria y verificacion migratoria en su jurisdiccién, previa autorizacion
del Director de la entidad.

Administrar los bienes, servicios y recursos de la Direccion Regional en su jurisdiccion
para el cumplimiento del objetivo y funciones institucionales.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia asi como aplicar
y mantener el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,
estructura y misién de la organizacion.

Resolver los derechos de peticion sobre asuntos de su competencia, en coordinacién
con la Oficina Asesora Juridica.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS GENERALES

YVVVVVVVYVYYVYYY

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Entidad

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion estratégica

Sistema Integrado de Gestion

Conocimiento y aplicacion de herramientas ofimaticas
Procedimiento administrativo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Sistema de Control Interno

Servicio al ciudadano

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

YVVVVY

Normatividad migratoria nacional e internacional
Manuales de procedimientos migratorios

Guias y manuales para la expedicién de documentos.
Conocimientos en dactiloscopia

Conocimientos en grafologia

Conocimientos basicos en derecho penal
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» Conocimientos bésicos en procedimiento penal

» Conocimientos basicos en derecho migratorio

» Cadigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

» Derechos humanos

» Gestién Documental y manejo de la informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo » Vision estratégica

» Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo

» Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion

» Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones

» Trabajo en equipo » Gestién del desarrollo de las

» Adaptacion al cambio personas
» Pensamiento Sistémico
» Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en la disciplina académica
del nucleo béasico del conocimiento en
Derecho y afines
Economia
Administracion
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales
Ingenieria Industrial y afines
Contaduria publica
Mateméticas, Estadistica y afines
Psicologia Sesenta (60) meses de experiencia
Sociologia, Trabajo Social y afines profesional relacionada.
Antropologia y Artes Liberales
Filosofia, Teologia y afines
Geografia, Historia
Lenguas modernas, Literatura, Linguistica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley
DIRECTOR REGIONAL 0042-18

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director Regional
Cddigo: 0042
Grado: 18
No. de Cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION REGIONAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar la ejecucion de los procesos técnicos, misionales, operativos y
administrativos, de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia, en la respectiva
jurisdiccién, representando a la Direccion General, Secretaria General y a los Subdirectores de
control, verificacién y extranjeria.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Implementar los lineamientos, herramientas, sistemas de gestion y operacion para el
cumplimiento y mejoramiento de las funciones de control migratorio, servicios de
extranjeria y verificacion migratoria.

Ejecutar las funciones administrativas, de control migratorio, servicios de extranjeria y
verificacion migratoria, hacer su seguimiento y evaluacion, de acuerdo con la normativa
y los protocolos definidos, en su respectiva jurisdiccion.

Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y los planes de accién que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza y funciones de la dependencia, asi como dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con el plan
de desarrollo y las politicas trazadas.

Brindar los insumos que le sean requeridos por las dependencias de la entidad, para la
elaboracién de los estudios en materia de control migratorio, servicios de extranjeria y
verificacion migratoria y participar en su elaboracion.

Contribuir con estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los
servicios de la entidad, en torno a la crisis migratoria, fortaleciendo la toma de
decisiones desde un enfoque humano, para atender el fendbmeno migratorio y su
impacto en las distintas regiones.

Aportar elementos técnicos, teéricos y metodolégicos a la Entidad en la definicién de
politicas migratorias para el seguimiento y evaluacién, teniendo en cuenta la normativa
vigente y demas procesos que regulen la materia.

Coordinar las diferentes investigaciones y procesos judiciales en la jurisdiccion, que
correspondan a la 6rbita misional de Migracion Colombia, en articulaciéon con las
autoridades competentes y en cumplimiento de los protocolos de ley.

Coordinar y garantizar la adecuada expedicion de los documentos relacionados con
cédulas de extranjeria, salvoconductos y prdérrogas de permanencia y salida del pais,
certificados de movimientos migratorios, permisos de ingreso, registro de extranjeros y
los demas tramites y documentos relacionados con migracion y extranjeria que sean
asignados a la entidad, dentro de la politica que para tal efecto establezca el Gobierno
Nacional.

Inadmitir a los extranjeros por infraccién a las normas migratorias vigentes.

Expedir los actos administrativos para la anotacion de terminacion o cancelacion de
visas en los pasaportes de los extranjeros.

Expedir y ejecutar los actos administrativos de deportacién y expulsion de extranjeros,
por infraccion a las disposiciones migratorias colombianas y resolver los recursos en
primera instancia, cuando haya lugar.

Imponer, dentro del marco de la normativa vigente, sanciones a colombianos vy
extranjeros, empleadores, empresas de transporte, de viajes, hoteles y demas
personas juridicas, que incumplan las disposiciones migratorias y resolver los recursos
en primera instancia, cuando haya lugar.

Resolver en segunda instancia los procesos administrativos de competencia de la
entidad que se deban adelantar de conformidad con la normativa vigente.

Gestionar las herramientas de apoyo técnico-cientifico para el desarrollo de las
actividades relacionadas con grafologia, dactiloscopia y documentologia, entre otras,
inherentes a la funcion de la entidad.

Alimentar las bases de datos relacionadas con deportados, expulsados e inadmitidos,
registros y movimientos migratorios, servicios de hospedaje y las demas que se
desarrollen para el funcionamiento de Migracion Colombia, de conformidad con los
protocolos establecidos por la entidad.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Suministrar la informacién y expedir certificaciones basadas en los archivos migratorios,
siguiendo los protocolos establecidos.

Representar a la institucion en los escenarios de definicion y coordinacion
interinstitucional que involucren o afecten el ejercicio de la funcién de control migratorio,
servicios de extranjeria y verificacion migratoria en su jurisdiccién, previa autorizacién
del Director de la entidad.

Administrar los bienes, servicios y recursos de la Direccién Regional en su jurisdiccion
para el cumplimiento del objetivo y funciones institucionales.

Resolver los derechos de peticién sobre asuntos de su competencia, en coordinacién
con la Oficina Asesora Juridica.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia asi como aplicar
y mantener el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,
estructura y misién de la organizacion.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS GENERALES

VVVYVYVYVVVYYVYYVY

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Entidad

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién estratégica

Sistema Integrado de Gestion

Conocimiento y aplicacion de herramientas ofimaticas
Procedimiento administrativo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Sistema de Control Interno

Servicio al ciudadano

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

VVVVYVYVVVYYVVYYVY

Normatividad migratoria nacional e internacional
Manuales de procedimientos migratorios

Guias y manuales para la expedicion de documentos.
Conocimientos en dactiloscopia

Conocimientos en grafologia

Conocimientos basicos en derecho penal
Conocimientos basicos en procedimiento penal
Conocimientos basicos en derecho migratorio

Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
Derechos humanos

Gestion Documental y manejo de la informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VVVVYYVYYV

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las
Adaptacion al cambio personas

Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

YV VV VY

Y VvV
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en la disciplina académica
del nacleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Economia profesional relacionada.
Administracion
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales
Ingenieria Industrial y afines
Contaduria publica
Matematicas, Estadistica y afines
Psicologia
Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia y Artes Liberales
Filosofia, Teologia y afines
Geografia, Historia
Lenguas modernas, Literatura, Linguistica y
afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.




