MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

RESOLUGlONNUMEgog 5 6

Por ia cual se actualiza y adiciona a la Resolucion 7810 del 7 de julio de 2025, "Por
la cual se integran y actualizan los Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de
Relaciones Exteriores”.

EL DIRECTOR PARA EL DESARROLLO Y LA INTEGRACION FRONTERIZA
ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DEL DESPACHO DE LA
MINISTRA DE RELACIONES EXTERIORES

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las previstas

en el articulo 208 de la Constitucion Politica, el literal a) del articulo 61 y el articulo

115 de la Ley 489 de 1998, los numerales 14 y 17 del articulo 7 del Decreto 869 de
2016,y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 209 de Ia Constitucion Politica, la funcién
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarroila con base en
los principios de iguaidad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

Que segun lo dispone el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, los representantes legales
de las entidades publicas podran crear y organizar, con caracter permanente o
transitorio, grupos internos de trabajo, con el fin de atender las necesidades del servicio
y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo.

Conforme a lo dispuesto en el citado articulo, en el acto de creacion de tales grupos
se determinaran las tareas que deberan cumplir y las consiguientes responsabilidades
y las demas normas necesarias para su funcionamiento.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 7, numeral 14 del Decreto 869 de
2016, corresponde al Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores crear, organizar
y regiamentar, mediante resolucion los, grupos internos de trabajo, con el fin de
desarrollar los obijetivos, politicas, planes, programas y proyectos del Ministerio.

Que acorde con la estructura del Ministerio de Relaciones Exteriores, modificada por
el articulo 1° del Decretc 1081 de 2025, es necesaric actualizar y consolidar su
esiruciura interna, teniendo en cuenta la creacion del Viceministerio de Asuntos
Migratorios, Consulares y Proteccién Internacional; Direccién de Politica, Asuntos
Migratorios y Proteccion Internacional; y Direccion de Servicios Consulares,
Vinculacién de la Diaspora y Retorno.
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Que, a través de la Resoluciéon 7810 de 2025, se integraron y actualizaron los Grupos
Internos de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Objeto. De conformidad con los cambios originados en la administracion
relacionados con la estructura a través del Decreto 1081 de 2025, se hace necesario
actualizar la Resolucion 7810 de 2025, que integra los Grupos Internos de Trabajo del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. Esta resolucion va dirigida a los servidores publicos
del Ministerio de Relaciones Exteriores, y es de obligatorio cumplimiento.

Articulo 3. Modificar. Modifiquese el articulo 3 del Capitulo 1 de la Resolucion 7810
del 7 de julio de 2025, el cual quedara asi:

“Articulo 3. Establecimiento de los Grupos Internos de Trabajo. Establézcanse los
Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con la
siguiente denominacion y ubicacion:

DEPENDENCIA GRUPO INTERNO DE TRABAJO

Jefatura de Gabinete

Prensa y Comunicacion Corporativa

| Mini
Dispaniio ol Mo Control Interno de Gestion

Politica Exterior Feminista y Asuntos de Género

Privilegios e Inmunidades

Direccion de Protocolo = : =
Ceremonial Diplomatico

| Naturalizacion, Renuncia y Recuperacion de la Nacionalidad

Direccion Asuntos ' Consultoria para Asuntos en Derecho Internacional

Juridicos _Tratados

Internacionales - =
Asuntos ante la Corte Internacional de Justicia

Divulgacion y Seleccion para el Ingreso a la Carrera
Diplomatica y Consular

Direccién Academia | Formacién y Capacitacion Diplomatica y Consular

Diplomatica — = : -
¥ | Gestion y Proyeccién Nacional e Internacicnal

Gestion del Conocimiento, Investigacién y Biblioteca

Direccion de Desarrollo | Desarrollo Fronterizo

la Integracion 455 :
y S Integracion Fronteriza

Fronteriza

Direccion de Gestion Sistemas de informacion

de Informacién y Servicios Tecnologicos

Tecnologia Gobierno de Tecnologias de la Informacion

Gestion y Desempeno Institucional
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| Oficina Asesora de i

Planeacion y Desarrollo | Estrategia y Proyectos
Organizacional

Estados Unidos Mexicanos y Centroameérica
| Caribe
Direccién de Ameérica América del Sur =
Estados Unidos y Canada
Gabinetes Binacionales |
Asuntos con Venezuela
Europa Occidental y Asuntos de la Unién Europea

"~ |Europa Central, Oriental y Euro-Asia
Direccién de Asia, |Asia Pacifico
Africa y Oceania Africa, Medio Oriente y Asia Central
Fronteras Terrestres y Cartografia
Asuntos Maritimos y Aéreos
Asuntos de Seguridad, Defensa y Regionales Fronterizos
Asuntos Institucionales ante Organismos Multilaterales
Direccién de Asuntos Desarme y No Proliferacion
Politicos Multilaterales | Prevencién del Delito l
_ Asuntos Relacionados con las Drogas
Direccion de Asuntos  |Asuntos Economicos
Econdmicos, Sociales y | Asuntos Sociales
' Ambientales | Asuntos Ambientales

Atencién a instancias Internacionales de Derechos Humanos
y Derecho Internacional Humanitario
Asuntos de Proteccion sobre Derechos Humanos §
Seguimiento a los Ordenes y Recomendaciones de los
Organos Internacionales en Materia de Derechos Humanos

Direccién de Cooperaciéon Multilateral

Cooperacion Cooperacion Bilateral y Asistencia Oficial para el Desarrollo
Internacional | Cooperacién Sur-Sur y Triangular

Programas y Convenios de Cultura, Educacién y Deporte
Direccidn de Asuntos Gestion de Intercambios

Direccion de Europa

Direccion de Soberania
{ Territorial

Direccion de Derechos
Humanos y Derecho
internacional
Humanitario

| Culturales Accion Cultural
UNESCO
Direccion de Mecanismos de Concertacion Regionales
Mecanismos de
Concertacion e Mecanismos de Integracion Regionales

Integracion Regionales
Direccién de Politica, Politica y Asuntos Migratorios
Asuntos Migratorios y | Visas e Inmigracion

Proteccidn Determinacion de la Condicién de Refugiado
Internacional Determinacion de la Condicion de Apatrida
Direccion de Servicios |Asuntos Consulares y Cooperacidon Judicial
Consulares, Asistencia a Connacionales en el Exterior
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Vinculacion de la | Colombia Nos Une
Diaspora y Retorno Pasaportes Sede Norte

Pasaportes Sede Centro
Apostilla y Legalizacién

' Viceministerio de
Asuntos Migratorios,
Consulares y
Proteccion Apoyo Juridico
internacional

Estadistica Consular y Analisis de Datos

| Administracion de Personal
Carreras Diplomatica y Administrativa
Direccién de Talento Bienestar, Capacitacion, Seguridad y Salud en el Trabajo
Humano Némina _ I
Prestaciones sociales

Tiquetes y Viaticos
| Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores
' Servicios al Exterior

. e Financiero
Direccion AlPrEcan
Administrativa y : -
Financiera Archivo

Servicios Administrativos
Mantenimiento
Transporte - 1
Asuntos Legales

Conceptos y Regulacién Normativa

Acciones Constitucionales

' Licitaciones y Contratos

§Centr0 Integral de Atencion y Relacion con la Ciudadania

Oficina Asesora
Juridica Interna

Secretaria General

Articulo 4. Modificar. Modifiquese el articulo 24 de la Seccion 7, y las secciones 18 a
25 del Capitulo 2, de la Resolucién 7810 del 7 de julio de 2025, las cuales quedaran

asi:
“Seccion 7

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Articulo 24. Grupo Interno de Trabajo Estrategia y Proyectos. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo Estrategia y Proyectos, adscrito a la Oficina Asesora de |
Planeacion y Desarrollo Organizacional, ejercer las siguientes funciones:

1. Asesorar la formulacion, ejecucion y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, de acuerdo con las politicas de gestion y desempeno
institucional asignadas por el jefe inmediato.

2. Asesorar la definicién de metodologias, instrumentos y cronogramas para la
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formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de
la entidad.

3. Estructurar y elaborar los informes de gestion del sector.
4. Operar el banco de proyectos de inversion del sector.

5. Preparar y consolidar el anteproyecto de presupuesto, asi como la
programacion plurianual del presupuesto de funcionamiento y de inversion del |
Sector de Relaciones Exteriores.

6. Administrar las herramientas de seguimiento del Plan Nacional de Desarrollo,
Plan Sectorial, Plan Estratégico institucional y demas planes del sector.

7. Programar y preparar los insumos del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

8. Programar y preparar los insumos del Comité Sectorial de Gestion vy
Desempefio.

9. Asesorar la implementacion de la estrategia digital y los estandares para la I
publicaciéon y divulgacion.

10.Coordinar la formulacion, disefic e implementacion del Programa de
Transparencia y Etica Publica (PTEP)

11.Administrar la herramienta para el seguimiento de los documentos CONPES y
realizar seguimiento a las acciones de responsabilidad del Sector de Relaciones
Exteriores.

12.Realizar seguimiento a los compromisos asumidos por el sector ante la
Presidencia de la Republica y demas entidades del Gobierno nacional.

13.Liderar la implementaciéon y seguimiento de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

14.Preparar los insumaos para la atencion y respuesta de los derechos de peticion,
quejas y reclamos, solicitudes de informacidon, solicitudes internas y §
requerimientos de entes de control y entidades rectoras de politicas.

15.Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las acciones
de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el Grupo Interno
de Trabajo de Acciones Constitucionales.

16.Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de tfrabajo y velar por su correcto archivo vy
conservacion.

17.Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.
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Articulo 57. Grupo Interno de Trabajo de Politica y Asuntos Migratorios.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Politica y Asuntos Migratorios, adscrito a
la Direccién de Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion Internacional, ejercer las
siguientes funciones:

1.

Seccion 18

DIRECCION DE POLITICA, ASUNTOS MIGRATORIOS Y PROTECCION

INTERNACIONAL

Asesorar a la Direccion de Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion
Internacional, y por su intermedio al Viceministro de Asuntos Migratorios,
Consulares y Proteccion Internacional, y al ministro, en la formulacion,
articulacion, ejecucion y evaluacion de la Ley 2136 de 2021, en materia de

politica integral migratoria del Estado colombiano y de su implementacién en I
el campo de la politica exterior.

Elaborar por instruccion de la Direccion de Politica, Asuntos Migratorios y
Proteccion Internacional, los documentos o conceptos necesarios para definir
la posicion del Estado colombiano en los foros multilaterales, mecanismos
regionales y/o bilaterales en temas migratorios.

Asesorar a la Direccidon de Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion
Internacional, en coordinacién con otras entidades competentes del orden
nacional, en la elaboracién y presentacién de propuestas en foros
multilaterales, mecanismos regionales y/o bilaterales relacionados con la
politica migratoria, en concordancia con el ordenamiento juridico interno.

Realizar el seguimiento y evaluaciéon de las medidas adoptadas en los foros
multilaterales, mecanismos regionales y/o bilaterales relacionados con la
politica migratoria y evaluar su impacto frente a los intereses nacionales,
emitir los informes correspondientes y coordinar la implementacion de dichas
medidas a nivel nacional, en armonia con los estandares internacionales en

materia migratoria. I

Realizar el seguimiento de los compromisos del Estado colombiano en
materia migratoria a nivel multilateral, regional y/o bilateral.

Acompafar las reuniones y encuentros, asi como la negociacion de
instrumentos que se surtan a nivel multilateral, regional y/o bilateral en materia
migratoria.

Asesorar a la Direccion de Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion
internacional en los asuntos de su competencia.

Coordinar con los demas grupos internos de trabajo de la Direccion de
Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion Internacional, la recopilaciéon de
insumos necesarios para atender las solicitudes de informaciéon o de otra
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indole respecto a temas migratorios.

9. Generar mecanismos de articulacion con las diferentes direcciones y grupos
internos de trabajo al interior del Ministerio de Relaciones Exteriores para
promover una respuesta conjunta y armonizada e institucional en materia de
politica integral migratoria.

10.Apoyar a la Direccién de Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion
Internacional en las respuestas a proposiciones y derechos de peticion
elevados por Congresistas con relacion a asuntos migratorios, sin perjuicio de I
los insumos y obligaciones que correspondan a otras areas competentes.

11. Atender, asesorar y resolver las solicitudes de los usuarios en temas a cargo
del grupo interno de trabajo.

12.Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

13. Participar cuando lo disponga la Direccion de Politica, Asuntos Migratorios y
Proteccion Internacional en los comités y comisiones de los que sea parte la
Direccidn de Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion Internacional.

14.Ejercer la Secretaria Técnica de la Comision Nacional Intersectorial de
Migraciones y del Sistema Nacional de Migraciones. I

15.Participar en las mesas migratorias y otras instancias de coordinacion
interinstitucional, del nivel nacional y territorial, en el desarrollo e
implementacion de la politica integral migratoria.

16. Acompaniar, cuando se requiera, a la Direccion de Cooperacion Internacional
del Ministerio de Relaciones Exteriores y la Agencia Presidencial de
Cooperacion Internacional de Colombia (APC), en la gestion de cooperacion
internacional para implementacion de la politica integral migratoria.

17.Responder los derechos de peticién relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo.

18.Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales.

19.Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo,
conservacion, y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

20.Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con |
las descritas anteriormente.

Articulo 58. Grupo Interno de Trabajo Visas e Inmigracién. Corresponde al Grupo

|
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Interno de Trabajo Visas e Inmigracion, adscrito a la Direccién de Politica, Asuntos
Migratorios y Proteccion Internacional, ejercer las siguientes funciones:

1. Estudiar, tramitar y resolver las solicitudes de visas y decidir sobre la
expedicion, terminacion y cancelacion, de acuerdo con la normatividad y
procedimientos vigentes sobre la materia.

2. Participar en las reuniones y hacer seguimiento a los compromisos
internacionales que tengan incidencia en el tema migratorio comun.

3. Orientar los pronunciamientos respecto a solicitudes de visas presentadas
ante las oficinas consulares de Colombia acreditadas en el exterior, de
acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes sobre la materia.

4. Instruir a las misiones diplomaticas y oficinas consulares de Colombia
acreditadas en el exterior, en el fiel cumplimiento de las normas y
procedimientos sobre expedicion de visas.

5. Proponer programas y proyectos que permitan innovar los procedimientos en
busca de la agilizacion y excelencia en la prestacion del servicio de visas.

6. Mantener comunicacion permanente con las autoridades nacionales en los
asuntos de su competencia y coordinar acciones de acuerdo con las
instrucciones de la Direccién de Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion

Internacional.

7. Elaborar informes sobre expedicion de visas, cuando corresponda, asi como
informes sobre recaudos en la plataforma SITAC.

8. Elaborar para consideracion de las directivas los proyectos de normas relativos
a tramites y procedimientos de visas.

9. Participar en la definicidén, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con los temas de su competencia.

10. Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo.

11. Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales.

12. Presentar los informes que sean requeridos por el Viceministro de Asuntos
Migratorios, Consulares y Proteccion Internacional, el Director de Politica,
Asuntos Migratorios y Proteccién Internacional, los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al grupo interno
de trabajo.

13. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo,
conservacion, y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.
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14. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Articulo 59. Grupo Interno de Trabajo para ia Determinacion de la Condicién de
Refugiado. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo para la Determinacion de la
Condicién de Refugiado, adscrito a la Direccion de Politica, Asuntos Migratorios y
Proteccion internacional, ejercer las siguientes funciones:

-

Recibir las solicitudes de reconocimiento de la condicion de refugiado y demas
asuntos relacionados con refugio que cumplan con los requisitos legales de
acuerdo con el procedimiento reglamentado por el Ministerio de Relaciones
Exteriores. I

2. Estudiar y gestionar las solicitudes de reconocimiento de la condicion de
refugiado y demas asuntos relacionados con refugio de conformidad con el
procedimiento reglamentado por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

3. Realizar las entrevistas a los solicitantes de reconocimiento de la cendicion
de refugiado de acuerdo con el procedimiento reglamentado por el Ministerio
de Relaciones Exteriores.

4. Elaborar los actos administrativos relacionados con el procedimiento para el
reconocimiento de la condicion de refugiado y demés asuntos relacionados
con refugio de acuerdo con el procedimiento reglamentado por el Ministerio
de Relaciones Exteriores.

5. Realizar los requerimientos de informacioén necesarios para el estudio de las
solicitudes de reconocimiento de la condicion de refugiado a las autoridades
nacionales de seguridad o a las autoridades extranjeras, a traves de las
misiones diplomaticas o consulares de Colombia en el exterior, tomando las
medidas necesarias para salvaguardar la seguridad y confidencialidad de los
solicitantes.

6. Tramitar ante la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia la
expedicién o prorroga de salvoconductos de permanencia a los solicitantes
de la condicion de refugiado, una vez su solicitud haya sido admitida para
estudio.

7. Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion
presentados contra las decisiones del Director de Politica, Asuntos
Migratorios y Proteccion Internacional. I

8. Elaborar documentos de andlisis de las solicitudes de reconocimiento de la
condicién de refugiado y demas asuntos relacionados con refugio.

9. Notificar los actos administrativos que sean de su competencia conforme al
procedimiento reglamentado por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

10. Realizar capacitaciones sobre el procedimiento para el reconocimiento de la
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condicién de refugiado con autoridades locales y departamentales que tengan
contacto con solicitantes de refugio.

11.Coordinar con entidades del orden nacional sobre los temas necesarios para
garantizar el acceso a derechos de los solicitantes de la condicion de
refugiado.

12.Administrar y mantener actualizada la base de datos estadisticos sobre
refugio.

13.Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del Grupo Interno de Trabajo.

14.Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales.

15. Comunicar a la Unidad Administrativa Especial Migraciéon Colombia, al Grupo
Interno de Trabajo de Pasaportes y al Grupo Interno de Trabajo de Visas e i
inmigracion de este Ministerio las decisiones definitivas sobre las solicitudes
de reconocimiento de la condicién de refugiado y aquellas que decidan sobre
el estatuto de proteccion como persona refugiada.

16. Apoyar a la Secretaria Técnica de la Comision Asesora para la Determinacion
de la Condicion de Refugiado en la realizacién de las siguientes funciones:

16.1. Convocatoria y celebracion de las sesiones y de las reuniones virtuales
de la Comision Asesora para la Determinaciéon de la Condicion de
Refugiado.

16.2. Preparacion del orden del dia y elaboracion de las actas de cada sesion.

16.3. Difusion de los documentos generados por la Comision Asesora para la
Determinacion de la Condicion de Refugiado.

16.4. Elaboracién de las comunicaciones que la Comision Asesora para la
Determinacion de la Condicion de Refugiado solicite enviar a terceros en
desarrollo de sus funciones.

17.Mantener didlogo permanente con la Agencia de las Naciones Unidas para
los Refugiados — ACNUR para asegurar que la colaboracién con la Agencia
se enmarque en las directrices de la politica de proteccion internacional del

pais.

18.Atender las jornadas de actualizacién convocadas por ACNUR sobre los
temas relacionados con refugio.

19. Participar en los encuentros de orden regional e internacional que se realicen
para tratar temas relacionados con refugio.

20. Estudiar los proyectos de ley, decretos o resoluciones y medidas especiales
relacionadas con refugio.

21.Proyectar conceptos en materia de refugio.
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22.Ccordinar las acciones y actividades tendientes a la aplicacion de los

instrumentos internacionales en materia de refugio en Colombia.

23.Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos

relacionados con el grupc de trabajo y velar por su correcto archivo,
conservacion, y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

24.Las demas que le asigne la Comision Asesora para la Determinacion de la

Condicion de Refugiado o el 6rgano que hagas sus veces y que por su
naturaleza le correspondan.

25.Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con

las descritas anteriormente.

Articulo 60. Grupo Interno de Trabajo para la Determinacién de la Condicion de
Apatrida. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo Determinacion de la Condicion de
Apatrida, adscrito a la Direccion de Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion

Internacional, ejercer las siguientes funciones:

1.

Recibir las solicitudes de reconocimiento de la condicion de apatrida que
cumplan con los requisitos legales, de acuerdo con el procedimiento
reglamentado por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Estudiar y tramitar las solicitudes de reconocimiento de la condicién de
apatrida, de conformidad con el procedimiento reglamentado y las
instrucciones del Director de Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion
Internacionai.

Realizar las entrevistas personales a los solicitantes de reconocimiento de la
condicién de apatrida, asi como a terceros que pudieren tener informacion que
permita esclarecer los hechos de la solicitud.

Solicitar a la oficina correspondiente la expedicién de documento de viaje y
autorizacién de permanencia, dentro del procedimiento para el reconocimiento
de la condicion de apatrida, segun la normatividad vigente.

Realizar los requerimientos de informacion necesarios para el estudio de las
solicitudes de reconocimiento de la condicion de apatrida a las autoridades
nacionales de seguridad o extranjeras, a través de las misiones diplomaticas o
consulares de Colombia en el exterior.

Estudiar y tramitar los expedientes de cesacion, revocacion y cancelacion de
la condiciéon de apatrida de conformidad con las instrucciones del Director de
Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion Internacional, y el procedimiento
reglamentado.

Elaborar los actos administrativos relacionados con el procedimiento para el
reconocimiento de la condicion de apatrida, la cesacion, revocacion o

cancelacion del estatuto.
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8. Elaborar y firmar los actos administrativos de tramite relacionados con el
procedimiento para la determinacion de la condicion de apatrida.

9. Notificar los actos administrativos que resuelven las siguientes situaciones
juridicas.

9.1 Reconocimiento o no de la condicién de apatrida.

9.2 Cesacidn, revocacion o cancelacion de la condicion de apatrida.

9.3 Recurso de reposicion ante la resolucion que niega el reconocimiento de la
condicién de apatrida, o decide sobre su cesacion, revocacion o
cancelacion.

10.Solicitar a la oficina correspondiente la naturalizacion de nifias, nifios y
adolescentes a quienes se les haya reconocido la condicion de apatrida, segun g
la normatividad vigente.

11.Cemunicar a la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia, a la
Registraduria Nacional del Estado Civil, al Grupo Interno de Trabajo de
Pasaportes Sede Norte, al Grupo Interno de Trabajo de Visas e Inmigracion y
al Grupo Interno de Trabajo de Naturalizacion, Renuncia y Recuperacion de la
Nacionalidad de este Ministerio las decisiones definitivas sobre las solicitudes
de reconocimiento de la condicion de apatrida y aquellas que decidan sobre el
estatuto de proteccion como persona apatrida.

12.Administrar vy mantener actualizada la base de datos estadisticos sobre
apatridia.

13. Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia del
grupo interno de trabajo

14.Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el Grupo
Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales.

15. Proyectar conceptos en materia de apatridia.

16. Realizar capacitaciones sobre el procedimiento para el reconocimiento de la
condicién de apatrida a las autoridades nacionales, departamentales vy
municipales, asi como a actores no estatales.

17.Coordinar con entidades del orden nacional los temas necesarios para
garantizar el acceso a derechos de los solicitantes del reconocimiento la

condicién de apatrida.

18.Atender las jornadas de actualizacion convocadas por la ACNUR sobre los
temas relacicnados con apatridia.

19. Estudiar los proyectos de ley, decretos o resoluciones y medidas especiales
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relacionadas con la apatridia.

20.Participar en los encuentros de crden regional e internacional que se realicen
para tratar temas relacionados con apatridia.

21.Coordinar las acciones y actividades tendientes a la aplicacion de los
instrumentos internacionales en materia de apatridia en Colombia.

22.Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo,
conservacion, y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

23.Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Seccion 19

DIRECCION DE SERVICIOS CONSULARES, VINCULACION DE LA
DIASPORA Y RETORNO

Articulo 61. Grupo Interno de Trabajo Asuntos Consulares y Cooperacion
Judicial. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo Asuntos Consulares y Cooperacion
Judicial, adscrito a la Direccion de Servicics Ceonsulares, Vinculacién de la Diaspora y
Retorno, ejercer las siguientes funciones:

1. Asesorar a los consulados de Colombia acreditados en el exterior y a la
Direccion de Servicios Consulares, Vinculacion de la Diaspora y Retorno, sobre
los tramites documentales notariales, electorales, relacionados con el registro
civil, cédula de ciudadania, tarjetas de identidad, reclutamiento, antecedentes
judiciales, supervivencias y demas relacionados con el Grupo.

2. Servir de enlace y operacion entre la Registraduria Nacional del Estado Civil y
los consulados acreditados por Colombia en el exterior, para la realizacion de
jornadas electorales.

3. Elaborar las letras patentes y supervisar los tramites para la acreditacion de los
Consules de Colombia en el exterior.

4. Adelantar los estudios requeridos para la creacion de consulados honorarios y
elaborar los proyectos de decreto para la creacion y supresion de estos, asi
como ios decretos de designacion y aceptacion de renuncia de los consules
honorarios.

5. Adelantar los estudios requeridos para la creacion de consulados de carrera o
redistribucién de circunscripciones consulares, y elaborar los proyectos de
decreto para la apertura y/o supresion de estos.

6. Coordinar el tframite de las comisiones que libran las autoridades judiciales o
administrativas (exhortos, cartas rogatorias, notas suplicatorias y oficios),
verificando su forma, contenido y ajuste a la legislacion interna, a la costumbre
internacional y a los tratados internacionales; y enviarlas al consulado o
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embajada correspondiente, para su debido tramite.

7. Proyectar y suscribir las constancias de no objecion, solicitadas por
connacionales estudiantes en el exterior para adelantar tramites ante las
autoridades del pais de residencia, relacionados con su situaciéon académica o

profesional. I

8. Participar en la planificacion y puesta en ejecucién, en coordinacion con la
Direccién de Talento Humano, de los procesos de entrenamiento y actualizacion
de los servidores publicos del Ministerio encargados de la gestién consular.

9. Estudiar las solicitudes de jornadas de consulados moviles y llevar a cabo los
tramites requeridos para la realizacion de estos.

10. Participar en las reuniones y encuentros, asi como en la negociacion de
instrumentos que a nivel multilaterai, bilateral o regional se relacicnan con las

funciones asignadas al grupo.

11.Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en la actualizacion de los
derechos a cobrar por concepto de actuaciones y servicios relacionados con la
funciones registrales y notariales, de acuerdo con la normatividad vigente.

12.Participar en la definicién, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de politicas,
planes y programas relacionados con los temas de su competencia.

13.Presentar los informes que sean requeridos por el Viceministro de Asuntos
Migratorios, Consulares y Proteccion Internacional; el Director de Servicios
Consulares, Vincuiacion de la Diaspora y Retorno; los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al grupo.

14. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
a su cargo y velar por su correcto archivo, conservacién y respeto a los
principios de reserva y confidencialidad.

15.Responder los derechos de peticién relativos a los asuntos de competencia del
grupo interno de trabajo.

16. Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las acciones
de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el Grupo Interno
de Trabajo de Acciones Constitucionales.

17.Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las  §
descritas anteriormente.

Articulo 62. Grupo Interno de Trabajo Asistencia a Connacionales en el Exterior.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo Asistencia a Cennacionales en el Exterior,
adscrito a la Direcciéon de Servicios Consulares, Vinculacion de la Didspora y Retorno,
ejercer las siguientes funciones:

1. Asesorar, coordinar y velar por que los consulados cumplan con las normas y
procedimientos vigentes establecidos para proteger y garantizar los derechos
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10.

j B

12.

13.

fundamentales de los colombianos en el exterior.

Asesorar y coordinar con las entidades nacionales e internacionales
pertinentes, la labor de asistencia a los colombianos en el exterior.

Evaiuar los informes de gestion consular, de asesoria juridica y de asistencia
social, y hacer las observaciones que sean pertinentes.

Apoyar al Director de Servicios Consulares, Vinculacién de la Diaspora y
Retorno y, por su intermedio, al Viceministro de Asuntos Migratorios,
Consulares y Proteccion Internacional y al Ministro, en materia de politica de
asistencia a los colombianos en el exterior.

Estudiar los proyectos de ley, decretos o resoluciones y medidas especiales
relacionadas con la asistencia consular a los colombianos en el exterior.

Atender, asesorar y resolver las solicitudes de los usuarios en los temas a
cargo del grupo.

Participar en las reuniones y encuentros, asi como en la negociacion de
instrumentos que a nivel multilateral, bilaterai o regional estén relacionados
con el objeto del grupo.

Estudiar y tramitar las peticiones formuladas por las misiones diplomaticas y
oficinas consulares de Colombia acreditadas en el exterior, sobre asuntos de
su competencia.

Estudiar las solicitudes de comision de servicios para visita a detenidos.

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

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

Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas,
pianes y programas relacionados con los temas de su competencia.

Presentar los informes que sean requeridos por el Viceministro de Asuntos
Migratorios, Consulares y Proteccion Internacional; el Director de Servicios
Consulares, Vinculacién de la Diaspora y Retorno; los organismos de control
y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al grupo interno
de trabajo.




’ L=t i
— ? g % Q W40 2 DIC 2025, s
RESOLUCION NUMERO i — s B = _""Hoja numero 16

R T TR T il oy

Continuacién de la Resolucion: Por la cual se sctualiza y adiciona a la Resolucién 7810 del 7 de julio de
2025, "Por la cual se integran y actualizan los Grupcs internos de Trabajo del Ministerio de Relaciones
Exteriores.”

14

15.

16.

1L

18.

19.

. Ejercer la Secretaria Técnica de! Comité Evaluador de Casos que decide sobre
las solicitudes que seran atendidas con los recursos del Fondo Especial para
fas Migraciones (FEM).

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de la Asistencia a Connacionales en
el Exterior.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo,
conservacion y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del grupo internc de trabajo.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Articulo 63. Grupo Interno de Trabajo Colombia Nos Une. Corresponde al Grupo
Interno de Trabajo Colombia Nos Une, adscrito a ia Direccién de Servicios Consulares,
Vinculacion de la Diaspora y Retorno, ejercer las siguientes funciones:

1.

Asesorar a la Direcciéon de Servicios Consulares, Vinculacion de la Diaspora y
Retorno, y por su intermedio al Viceministerio de Asuntos Migratorios,
Consulares y Proteccién Internacional, y al Despacho del Ministro, en materia de
la Politica Integral Migratoria dei Estado colombiano, relacionada con el
fortaiecimiento de ia comunidad colombiana en el exterior y el acompafiamiento
a la poblacién retcrnada.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las directrices de Politica Integral
Migratoria por parte de las oficinas consulares acreditadas en el exterior
relacionadas con el fortalecimiento de la comunidad colombiana en el exterior y
el acompafnamiento a la poblacién retornada.

Disenar y fortalecer estrategias de vinculacion con los colombianos en el
exterior, incluidas las segundas y terceras generaciones de migrantes y las
organizaciones de colombianos en el exterior.

Disenar conjuntamente con las entidades publicas y/o privadas pertinentes, la
adecuacion y socializacion de ofertas de servicios a colombianos en el exterior,
a sus familias en Colombia y a la poblacion retornada.

Asesorar a la Direcciéon de Servicios Consulares, Vinculacion de la Diaspora y
Retorno, y por su intermedio al Viceministerio de Asuntos Migratorios,
Consulares y Proteccién internacional y al Despacho del Ministro en lo
relacionado con la conformacion, convocatoria y coordinacion de la Mesa
Nacional de la Sociedad Civil para ias Migraciones como parte del Sistema
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Nacional de Migraciones.

6. Coordinar y convocar la Mesa Nacional de la Sociedad Civil para las
Migraciones, como parte del Sistema Nacional de Migraciones.

7. Apoyar a la Direccion de Servicios Consulares, Vinculacién de la Diaspora y
Retorno en la implementacion, supervision y coordinacion de los Centros de
Referenciacidn y Oportunidad para el Retorno — CRORE.

8. Acompaniar a la Direccién de Servicios Consulares, Vinculacion de la Diaspora
y Retorno, en la tarea de estructurar e implementar acciones dirigidas a articular
con entidades de orden local, nacional y regional, programas para la poblacion
retornada con énfasis en retorno humanitario, emprendimiento y reinsercion
laboral, en cumplimiento de la Ley 2136 de 2021 y las demas concordantes o
modificatorias.

9. Disefiar estrategias para la promocion cultural entre las terceras y cuartas
generaciones de colombianos en el exterior.

10. Apoyar la promocion de la ley de turismo en el exterior, a través de las oficinas
consuiares, en lo que competa al Grupo Interno de Trabajo.

11.Apoyar a la Direccion de Servicios Consulares, Vinculacion de la Diaspora y
Retorno en el disefo, ejecucion y seguimiento de estrategias y programas para
fortalecer el acompafamiento institucional dirigido a la poblacion retornada, con
especial énfasis en atencién humanitaria, emprendimiento y reinsercion laboral.

12. Disefiar estrategias de comunicacién, con la utiiizacién de las tecnologias de la
informacién, para apoyar a las oficinas consulares acreditadas en el exterior en
ia realizacidon de piezas graficas y audiovisuales que permitan mantener
informados a los connacionales sobre los proyectos y programas que realiza el
Grupo Interno de Trabajo de Colombia Nos Une, asi como, para el impulso y
promocién en materia de registro consular.

13.Apoyar a la Direccidén de Servicios Consulares, Vinculacion de la Diaspora y
Retorno en la implementacion de la tarjeta consular en las Oficinas Consulares
acreditadas en el exterior que asi o soliciten.

14.Adelantar en coordinacién con el Grupo interno de Trabajo de Estadistica
Consular y Analisis de Datos, estudios que permitan identificar y caracterizar a
la migracion internacional colombiana.

15.Apovar a los consulados en el fortalecimiento de la comunidad colombiana en el
exterior, a través de la conformacion, desarrollo de grupos y mesas de trabajo
con los colombianos en el exterior, a partir de los cuales se propongan proyectos
a ser realizados con la comunidad.

16.Apoyar a la Direccién de Servicios Consulares, Vinculacion de la Diaspora y
Retorno, en coordinacién con el Grupo Interno de Trabajo de Estadistica
Consular y Analisis de Datos, en la definicion e implementacién de estrategias
para la promocion y sensibilizacion de la inscripcion en el Registro Consular por
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parte de los migrantes colombianos en el exterior.

17. Ejercer como Secretaria Técnica de la Comision Intersectorial para el Retorno.

18. Ejercer como Secretaria Técnica del Comité de Proyectos para la Comunidad
Residente en el Exterior.

19.Apoyar a la Direccion de Servicios Consulares, Vinculacién de la Diaspora y
Retorno en el disefio de politicas publicas, estrategias y programas solicitados
por los gobiernos departamentales y municipales que beneficien a la poblacion
colombiana que retorna a Colombia, a los migrantes regulares y a los
colombianos en el exterior y a sus familias en el pais de origen.

20.Apoyar a la Direccion de Servicios Consulares, Vinculacion de la Diaspora y
Retorno en la elaboracion de estrategias especificas para la promocion de una
migracidon ordenada, regulada y segura, en coordinacion con los departamentos
y municipios que son origen principal de los migrantes colombianos en el
exterior.

21.Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo,
conservacion y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

22.Preparar los informes solicitados por el Viceministro de Asuntos Migratorios,
Consulares y Proteccidon Internacional; la Direccion de Servicios Consulares,
Vinculacion de la Diaspora y Retorno; organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al grupo interno de trabajo.

23.Responder los derechos de peticién relativos a los asuntos de competencia del
grupo interno de trabajo. I

24. Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las acciones
de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el Grupo Interno
de Trabajo de Acciones Constitucionales.

25.Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Articulo 64. Grupo Interno de Trabajo Pasaportes Sede Norte. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo Pasaportes Sede Norte, adscrito a la Direccion de Servicios
Consulares, Vinculaciéon de la Diaspora y Retorno, ejercer las siguientes funciones:

1. Estudiar, tramitar y resolver las solicitudes de expedicién de pasaportes, de
acuerdo con las leyes, normas y procedimientos vigentes sobre la materia.

2. Adelantar el estudio y tramite de solicitudes de documentos de viaje
colombiano y decidir sobre la expedicién cuando de acuerdo con la
normatividad y procedimientos vigentes sobre la materia se estime F
conveniente.

W

Coordinar, orientar e instruir, a las misiones diplomaticas y oficinas consulares
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10.

13.

14.

de Colombia acreditadas en e! exterior, y las entidades correspondientes, en
el proceso de expedicion de pasaportes, de conformidad con la normatividad
y procedimientos vigentes y los convenios o contratos que se suscriban sobre
la materia.

Mantener contacto permanente con las autoridades nacionales e
internacionales en los asuntos de su competencia.

Estudiar, proyectar y tramitar las peticiones formuladas por particulares,
misiones diplomaticas y oficinas consulares de Colombia acreditadas en el
exterior y demas entidades, sobre asuntos de su competencia.

Servir de enlace entre los consulados de Colombia acreditados en el exterior
y ias Entidades colombianas correspondientes en io de su competencia.

Coordinar con los consulados de Colombia acreditados en el exterior y las
Entidades correspondientes, las acciones encaminadas a la expedicion del
pasaporte que corresponda en cada caso, de acuerdo con la legislacion
vigente.

Coordinar con las autoridades judiciales, policiales o de migracion las acciones
encaminadas a impedir ia expedicion de pasaportes, cuando por disposicion
de aquellas o la normatividad vigente asi lo determinen, y dar respuesta a los
requerimientos de informacién sobre pasaportes expedidos que dichas
autoridades soliciten.

Recibir las libretas de pasaportes reportadas como abandonadas por las
oficinas expedidoras, consulados y misiones con funciones consulares o por
las embajadas acreditadas en Colombia y las autoridades competentes, asi
como las recibidas por fallecimiento o renuncia a la nacionalidad colombiana
del titular, proceder a su cancelacién y custodia por un afo, y posteriormente
enviarla al archivo central para su conservacion por otros veinte afios mas.

Elaborar los informes mensuales de expedicién de pasaportes, asi como el
informe de recaudos e inventarios del Grupo Interno de Trabajo de Pasaportes
Sede Norte.

Disponer y mantener la debida custodia e inventario de los pasaportes que se
encuentran para entrega y llevar actualizado el inventario tanto electrénico
como fisico de los pasaportes de emergencia y de las libretas de tripulante
terrestre.

Efectuar la debida reposicién de pasaportes expedidos en la Oficina de
Pasaportes Sede Norte, cuando haya lugar a ello y devolver al almacén las
libretas objeto de reposicion, de acuerdo con las normas que rijan la materia.

Devolver en el sistema y fisicamente al almacén aquellos pasaportes cuyo
plazo maximo para ser reclamados por su ftitular haya expirado, de
conformidad con las normas que rijan la materia.

Realizar el arqueo diario sobre los recaudos gestionados mediante el pago de
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datafono.

Participar en la definicidén, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes y programas relacicnados con los temas de su competencia.

Preparar y/o presentar los informes que sean requeridos por el Viceministro
de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccién Internacional; el Director de
Servicios Consulares, Vincuiacion de la Diaspora y Retorno; los organismos
de control y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al
grupo interno de trabajo.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupe de trabaje y velar por su correcto archivo,
conservacion, y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales.

Aplicar cuando sea de! caso, la exencion de impuesto de tasas para la
expedicion de pasaporte Unicamente en territorio colombiano de acuerdo con
la Ley 1212 de 2008 y el Decreto reglamentario 3455 de 2008.

Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo

Las demés que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Articulo 65. Grupo Interno de Trabajo Pasaportes Sede Centrc. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo de Pasaportes “Sede Centro”, adscrito a la Direccidon de
Servicios Consulares, Vinculacion de la Diaspora y Retorno del Ministerio de
Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

Estudiar, tramitar y resolver las solicitudes de expedicion de pasaportes de
acuerdo con las leyes, reglamentos y procedimientos vigentes sobre la
materia.

Coordinar, orientar, instruir, evaluar y supervisar a las gobernaciones y las
entidades correspondientes, en el proceso de expedicion de pasaportes, de
conformidad con los convenios o contratos que se suscriban sobre la materia.

Estudiar y tramitar las peticiones formuladas por particulares, gobernaciones y
demas entidades, sobre asuntos de su competencia.

Servir de enlace entre las gobernaciones y las entidades colombianas
correspondientes en lo de su competencia.

Elaborar los informes mensuales de expedicién de pasaportes, asi como el
informe de recaudos correspondiente al Grupo Interno de Pasaportes de la

Sede Centro.




RESOLUCIONNUMERO __{ ¢ ., &

-

4 m L]
| g: E‘Z o~ Qf;-_; DIC 200

e = 25{10]3 nimero 21

t 9 c
Bt B’ L L
T TERNELS

Continuacién de la Resolucion: Por la cual se actualize y adiciona a la Resolucién 7810 del 7 de julio de
2025, "Por la cual se integran y actualizan lcs Grupos internos de Trabajo del Ministerio de Relaciones
Exteriores.”

6.

10.

11.

12.

-

(@)}

17,

18.

Efectuar la debida reposicién de pasaportes, cuando haya lugar a ello, de
acuerdo con las normas que rilan i@ materia.

Coordinar con las autoridades judiciales, policiales o de migracion las acciones
encaminadas a impedir la expedicién de pasaportes, cuando disposiciones de
aquellas o la normatividad vigente asi lo determinen, y dar respuesta a los
requerimientos de informacion sobre pasaportes expedidos que dichas
autoridades soliciten.

Disponer y mantener la debida custodia de los pasaportes que se encuentren
para entrega y llevar actualizados los registros del inventario de los Pasaportes
de Emergencia.

Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con los temas de su competencia.

Presentar los informes que sean requeridos por el Viceministro de Asuntos
Migratorios, Consulares y Proteccion Internacional; el Director de Servicios
Consulares, Vinculacion de la Diaspora y Retorno; los organismos de control
y demés entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno

de Trabajo.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabzjo y velar por su correcto archivo,
conservacion y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

Devolver en e! sistema y fisicamente al almacén aquelios pasaportes cuyo
plazo maximo para ser reclamados por su fitular haya expirado, de
conformidad con ias normas que rijan la materia.

. Realizar el arqueo diario sobre los recaudos gestionados mediante ef pago de

datafono.

. Participar en las reuniones y encuentros de la Organizacion Internacional de

Aviacion Civil y de otras organizaciones regionales y multilaterales que se
relacionen con los asuntos de su competencia.

. Aplicar cuando sea del caso, la exencion de impuesto de tasas para la

expedicién de pasaporte Unicamente en territorio colombiano de acuerdo con
la Ley 1212 de 2008 y el Decreto reglamentario 3455 de 2008.

. Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia

del grupo interno de trabajo.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales.

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.
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Articulo 66. Grupo Interno de Trabajo Apostilla y Legalizacion. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo Apostilla y Legalizacion, adscrito a la Direccién de Servicios
Consulares, Vinculacion de la Diaspora v Retorne, ejercer las siguientes funciones:

1.

Verificar los documentos susceptibles de ser apostillados o legalizados, de
acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes sobre la materia.

Disefar y atender el procedimiento de expedicion de apostilla y legalizacion, a
través de los medios establecidos por el Ministeric de Relaciones Exteriores, de
acuerdo con la norma legal vigente.,

Establecer mecanismos de control en la prestacion del servicio de apostilla y
legalizaciones y definir los procedimientos para corregir los tramites que
presenten fallas en su realizacion.

Informar sobre los criterios, requisitos y parametros que deben tener en cuenta
las entidades en la gestion documental de los tramites para apostilla y
legalizaciones.

Atender los requerimientos de consulta e informacion que formulen los
consulados y las entidades sobre la funcién de apostilla y legalizaciones.

Atender ias capacitaciones a otras entidades oficiales sobre apostiila y
legalizacién electronica en linea y los requisitos que se exigen para tal fin a los
ciudadanos, con el objeto de manejar la interoperabilidad.

Generar estadisticas de los servicios de apostilla y legalizaciones para
identificar puntos de mejora e implementar planes de mejoramiento en el
procedimiento.

Facilitar ei registro de las firmas de los funcionarios publicos autorizados por las
entidades en la base de datos del Ministerio de Relaciones Exteriores, de forma
que estén disponibles en el sistema para su cotejo en el momento de elaborar
una apostilla o una legalizacion.

Mantener actualizada la base de datos del registro de las firmas de los
funcionarios publicos en ejercicio de sus funciones que se requieran para
apostillar o legalizar.

10.Validar y reportar los informes mensuales sobre el niUmero de actuaciones

realizadas, asi como el informe de recaudos.

11.Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas,

pianes y programas relacionados con los temas de su competencia.

12.Presentar los informes que sean requeridos por el Viceministro de Asuntos

Migratorios, Consulares y Proteccion Internacional; el Director de Servicios
Consulares, Vinculacion de la Diaspora y Retorno; los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al grupo interno de
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trabajo.

13.Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia del
Grupo Interno de Trabajo.

14. Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las acciones
de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el Grupo Interno
de Trabajo de Acciones Constitucionales.

15.Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabaje y velar por su correcto archivo,
conservacion y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

16.Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Seccion 20

VICEMINISTERIO DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y PROTECCION
INTERNACIONAL

Articulo 67. Grupo Interno de Trabajo de Estadistica Consular y Analisis de
Datos. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Estadistica Consular y Analisis de
Datos, adscrito al Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion
internacional, ejercer las siguientes funciones:

1. Definir parametros técnicos para la recoleccion, procesamiento, analisis y
difusién de informacion estadistica respecto de los tramites y servicios
consulares, que contribuya a la definicion de politicas publicas y toma de
decisiones.

2. Participar en la realizacion de estudios que permitan identificar y caracterizar la
migracién internacional colombiana y a los retornados, en coordinacion con los
grupos internos de trabajo de la Direccidn de Politica, Asuntos Migratorios y
Proteccidn Internacional; y la Direccion de Servicios Consulares, Vinculacion de
la Diaspora y Retorno; y emitir informes que contribuyan a la toma de decisiones
en materia migratoria y consular.

3. Participar en la realizacion de estudios que permitan identificar y caracterizar la
migracion de extranjeros a Colombia, en coordinacién con los Grupos Internos
de Trabajo de la Direccion de Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion
Internacional; y la Direccion de Servicios Consulares, Vinculacién de la
Diaspora y Retorno; y emitir informes que contribuyan a ia toma de decisiones
en materia migratoria y consular.

4. Coordinar con la Direccién de Gestion de Informacion y Tecnologia, el
desarrollo de aplicativos que permitan la recoleccién y procesamiento de la
informacién estadistica en temas de migracién y servicios consulares.

5. Asesorar al Viceminisierio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion
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Internacional: a la Direccion de Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion
Internacional; y la Direccion de Servicios Consulares, Vinculacion de la
Diaspora y Retorno; con base en el analisis realizado a los datos estadisticos
obtenidos, a fin de identificar las causas de determinadas situaciones y
proponer las acciones preventivas o correctivas del caso.

Coordinar las acciones de desarrolio y fortalecimiento en materia de registro
consular, asi como las acciones de impulso y promocion de este registro, las
cuales se coordinaran con el Grupo interno de Trabajo Colombia Nos Une.

Participar en la definicidon, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con los temas de su competencia.

Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de
Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion Internacional; el Director de
Politica, Asuntos Migratorios y Proteccion Internacional; el Director de Servicios
Consulares, Vinculacién de la Diaspora y Retorno; los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno
de Trabajo.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el Grupo Interno de Trabajo y velar por su correcto archivo,
conservacion y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

10.Elaborar en coordinacidén con el GIT de Asuntos Consulares y Cooperacion

judicial, la actualizacion y expedicion de los actos administrativos por los cuales
se establecen las tarifas que deben pagar los usuarios por los servicios que
presta el Ministerio de Relaciones Exteriores, con destino a su Fondo Rotatorio.

11.Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia del

grupo interno de trabajo.

12. Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las acciones

de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el Grupo Interno
de Trabajo de Acciones Constitucionales.

13.Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las

descritas anteriormente.

Articulo 88. Grupo Interno de Trabajo Apoyo Juridico. Corresponde al Grupo
interno de Trabajo Apoyo Juridico, adscrito al Viceministerio de Asuntos Migratorios,
Consulares y Proteccién Internacional, ejercer las siguientes funciones:

Participar en las reuniones que se requieran para debatir los temas de
relevancia para el Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y
Proteccion Internacional.

Apoyar la identificacion de la modalidad de contratacién con base en las
necesidades que remita el Viceministro de Asuntos Migratorios, Consulares y
Proteccion Internacional, sus direcciones y grupos internos de trabajo, para la
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suscripcion de contratos y/o convenios y acompafar la etapa de asesoria que
deba surtirse ante la Cooidinacion del Grupo Interno de Trabajo de
Licitaciones y Contratos y en generatl la etapa precontractual.

Brindar asescria al Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y
Proteccion Internacional, sus direcciones y grupos internos de trabajo, cuando
asi lo solicite, en el seguimiento juridico a los contratos y/o convenios cuya
supervision les corresponda. Lo anterior sin perjuicio de las competencias de
los supervisores de los contratos.

Acompanar a los supervisores de contratos en las reuniones internas o
externas relacionadas con temas de contratos y/o convenios a cargo del
Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccién Internacional,
sus direcciones y grupos internos de trabajo, cuando asi se requiera.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de actas de liquidacion con base en los
insumos o conceptos que remitan los supervisores de contratos y/o convenios
y hacer seguimiento de estos ante la Coordinaciéon del Grupo Interno de
Trabajo Licitaciones y Contratos hasta su suscripcidn, siempre y cuando esten
a cargo del Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion
Internacional, sin perjuicio de que la responsabilidad de realizar el tramite
recaiga en los supervisores.

Solicitar ante la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y
Contratos los conceptos juridicos sobre temas contractuales por solicitud de
los supervisores y/o cuando a ello haya lugar.

Actuar como enlace entre el Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares
y Proteccion Internacional, sus direcciones y grupos internos de trabajo, con
la Coordinacién del Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y Contratos, sin
perjuicio de que la responsabilidad de realizar los tramites recaiga en los
supervisores.

Apoyar y revisar las respuestas a derechos de peticion, solicitudes y/o
requerimientos relacionados con temas contractuales y/o convenios del
Viceministerio de Asuntos Migratorics, Consulares y Proteccion Internacional,
sus direcciones y grupos internos de trabajo, sin perjuicio de la revision que
deba surtirse por parte de la Coordinacion de! Grupo Interno de Trabajo de
Licitaciones y Contratos u ofra dependencia del Ministerio de los casos que asi
lo requieran y de las competencias que corresponden a los Grupos Internos
de Trabajo y a la supervision.

Dar respuestz a los derechos de peticion que versen sobre temas a cargo del
GIT Apoyo Juridico del Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y
Proteccidn Internacional. Al igual que brindar orientacion sobre los derechos
de peticibn a cargo de la Direccién de Politica, Asuntos Migratorios y
Proteccién internacional, v de ia Direccibn de Servicios Consulares,
Vinculacion de la Diaspora y Retorno, cuando asi sea solicitado, sin perjuicio
de que estas direcciones deban tramitar la respuesta a los derechos de
peticion segin sus competencias.
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Consolidar la respuesta a derechus de peticion cuando en esta intervengan al
menos dos direcciones adscritas al Viceministerio de Asuntos Migratorios,
Consulares y Proteccidn internacionai.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales.

Apoyar al Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion
internacional, y sus direcciones, en la elaboracion de conceptos juridicos, sin
perjuicio de que la obligacion principal recaiga en la dependencia competente
para atender ios asuntos objeto de censulta.

Servir de enlace con el Ministerioc de Justicia y del Derecho en todo lo
relacionade con la repatriacion de personas privadas de la libertad, de
conformidad con las competencias asignadas al Ministerio de Relaciones
Exteriores, en el marco normativo que lo regula.

Proyectar respuestas a derechos de peticién, solicitudes y/o requerimientos
relacionados con la repatriacion de presos.

Apoyar a la Direccién que corresponda, en los asuntos relativos a la Comisién
Intersectorial para el Estudio de las solicitudes de Repatriacion de Presos.

Realizar seguimiento de los informes bimensuales remitidos por los
Consulados a efectos de verificar las gestiones adelantadas en materia de
asistencia consular a los detenidos extraditados en su jurisdiccion.

Apoyar al Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y Proteccion
internacional, y sus direcciones, en las respuestas a proposiciones y derechos
de peticion elevados por Congresistas, sin perjuicio de que los insumos,
competencias y obligaciones deban ser suministrados por las direcciones.

Revisar los proyectos de actos administrativos que deban ser originados o
proyectados por el Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y
Proteccion Internacional, sus direcciones o grupos internos de trabajo.

Participar cuando lo disponga el Viceministro de Asuntos Migratorios,
Consulares y Protecciéon internacional, en los Comités y Comisiones de los
que sea parte el Viceministerio de Asuntos Migratorios, Consulares y
Proteccion Internacional, sus direcciones 0 sus grupos internos de trabajo.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo,
conservacion y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Seccion 21
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Articulo 69. Grupo Interno de Trabajo Administracién de Personal. Corresponde
al Grupo Interno de Trabajo Administracidn de Personal, adscrito a la Direccion de
Talento Humano, ejercer las siguientes funcicnes:

1. Verificar el cumplimiento de requisitos y elaborar los actos administrativos
relacionados con el ingreso del personal y el reintegro al servicio de los
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con la
normativa vigente sobre la materia.

2. Verificar el cumplimiento de requisitos para retiro del servicio de los
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores y tramitar los actos
administrativos de conformidad con la normativa vigente sobre la materia.

3. Adelantar las actividades para la provision de los cargos de la carrera
administrativa.

4. Proyectar los actos administrativos relacionados con el ingreso, permanencia
y retiro de los funcionarios, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Disefiar y desarrollar el programa de induccién para el personal que ingresa al
Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. Disefar y desarrollar el programa de reinduccion para los funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores, de conformidad con la normatividad

vigente.

7. Mantener actualizada la informacién de administracion de personal del
Ministerio de Relaciones Exteriores en el Sistema Administrativo y Financiero
y de Recursos Humanos (SIAD).

8. Registrar las novedades de ingreso, reingreso, alternacion, traslado a planta
interna, traslado a planta externa, traslado entre plantas, encargo, terminacién
de encargo, licencia no remunerada y retiros en el aplicativo SIAD, asimismo
reportar oportunamente estas novedades a los grupos internos de trabajo de
la direccion.

9. Gestionar la informacion requerida por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico -
SIGEP y continuar reportando las novedades al Sistema Administrativo y
Financiero y de Recursos Humanos (SIAD).

10. Clasificar, organizar, custodiar y transferir las historias laborales de los
funcionarios activos y retirados, personal local, pasantes y judicantes del
Ministerio de Relaciones Exteriores, de conformidad con la normativa vigente
sobre la materia.

11. Clasificar, organizar, custodiar y transferir el archivo de gestion de conformidad
con lo establecido en la tabla de retencion documental y la normativa vigente

sobre la materia.
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Adelantar las actividades relacionadas con la seleccion, designacion, ingreso,
evaluacidn, terminacioén y certificacion de los auxiliares juridicos ad honérem
del Ministerio de Relaciones Exteriores, de conformidad con los
procedimientos establecidos y la normativa vigente sobre la materia.

Expedir las certificaciones de los funcionarios y exfuncionarios del Ministerio
de Relaciones Exteriores, en los temas de su competencia.

Atender los requerimientos de informacién de historias laborales de
funcionarios y exfuncionarios que soliciten autoridades judiciales vy
administrativas, en desarrollo de sus funciones jurisdiccionales y disciplinarias.

Proyectar la modificacién, adicién y/o actualizacion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Responder los derechos de peticién relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de politicas,
planes y programas relacionados con los temas de su competencia.

Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el
Director de Talento Humano, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al grupo interno de trabajo.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Articulo 70. Grupo Interno de Trabajo Carreras Diplomatica y Administrativa.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo Carreras Diplomatica y Administrativa,
adscrito a la Direccién de Talento Humano, ejercer las siguientes funciones:

Mantener actualizado el registro del Escalafon de la carrera diplomatica y
consular en el Sistema Administrativo y Financiero y de Recursos Humanos

(SIAD).

Organizar y hacer seguimiento a la alternacién de los funcionarios de la carrera
diplomatica y consular.

Adelantar las actividades relacionadas con el ascenso de los funcionarios de
la carrera diplomatica y consular, y el reconocimiento de tiempo de servicio

excedente en una categoria.
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4,

10.

1.

12.

13.

14.

16.

Estudiar, elaborar, tramitar y comunicar los actos administrativos que regulan
las situaciones administrativas contermpiadas en las normas vigentes sobre la
materia, aplicable a los empleados inscritos en la carrera administrativa.

Estudiar y tramitar las solicitudes de disponibilidad de los funcionarios de la
carrera diplomatica y consular.

Estudiar y tramitar las solicitudes de comisiéon de estudio, comision para
situaciones especiales, comision de servicios en otra Entidad y comision para
desempefiar empleo de libre nombramiento y remocion en otra entidad, de los
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Registrar las novedades de los temas de competencia del grupo, en el Sistema
Administrativo y Financiero y de Recursos Humanos (SIAD), y reportarias
oportunamente a los grupos internos de trabajo de la direccion.

Estudiar y tramitar las solicitudes de creacién o madificacion de grupos
internos de trabajo y sus respectivas funciones, asi como las solicitudes de
designacion de coordinadores.

Estudiar y tramitar las solicitudes de modificacion de horario laboral de los
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las
normas vigentes sobre la materia.

Estudiar y tramitar las solicitudes de asignacién de prima técnica de los
funcionarios de! Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las
normas vigentes sobre la materia.

Planear, organizar y hacer seguimiento a la evaluacién del desempefio de los
funcionarios de carrera diplomatica y consular, carrera administrativa, y libre
nombramiento y remocion, de acuerdo con las normas vigentes sobre la
materia.

Planear, organizar y hacer seguimiento a los acuerdos de gestion, de acuerdo
con las normas vigentes sobre la materia.

Preparar agenda para la Comisién de Personal de Carrera Diplomatica y
Consular, y elaborar las respuestas de los casos sometidos a su
consideracion.

Adelantar la inscripcion, actualizacion y retiro en el Registro Publico de Carrera
Administrativa de los funcionarios de carrera administrativa del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes
sobre la materia.

Adelantar la inscripcion en el escalafon de los funcionarios de carrera
diplomatica y consular del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes sobre la materia.

Expedir las certificaciones de los funcionarios del Ministerio de Relaciones
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Exteriores, en relacidon con evaluacidon del desempefio y comisiones de
estudio.

17. Tramitar los permisos no remunerzdos para adelantar estudios, previa solicitud
del funcionario y de acuerdo con lo establecido en las normas que rigen la
materia.

18. Responder los derechos de peticién relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director. I

19. Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

20. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas,
pianes y programas relacionados con los temas de su competencia.

21. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el
Director de Talento Humano, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al grupo interno de trabajo.

22. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

23. Las demas que le sean asignadas v que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Articulo 71. Grupo Interno de Trabajo Bienestar, Capacitacion, Seguridad y Salud
en el Trabajo. Corresponde al Grupo interno de Trabajo Bienestar, Capacitacion,
Seguridad y Salud en el Trabajo, adscrito a la Direccion de Talento Humano, ejercer
ias siguientes funciones:

1. Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion, bienestar social y
salud ocupacional para los funcionarios del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

2. Disefar, implementar y evaluar los programas de formacion y desarrollo de
personal para los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

3. Disefar, ejecutar, mantener y verificar el funcionamiento del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Disefiar, ejecutar y evaluar en conjunto con la administradora de riesgos
laborales, los programas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo para los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

5. Disefiar, implementar y evaluar e! sistema de reconocimientos e incentivos dei
Ministerio de Reiaciones Exteriores, de conformidad con la legislacién vigente
sobre la materia.
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6. Coordinar con la caja de compensacion familiar la prestacion de servicios
relacionados con su competencia.

7 Realizar y proyectar los andlisis técnicos, econémicos, de mercado y
presupuestal, para la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por el
grupo, en atencién a las funciones asignadas al mismo.

8. Realizar el seguimiento a ia ejecucion de la pdliza de salud para los
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores que prestan sus servicios
en las misiones diplomaticas y oficinas consulares de Colombia acreditadas
en el exterior.

G. Realizar los estudios técnicos para la adquisicién de la dotacion de los
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores y coordinar la entrega de
esta, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

10. Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director.

11. Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

12. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de poiiticas,
planes y programas relacionados con los temas de su competencia.

13. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el
Director de Talento Humano, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al grupo interno de trabajo.

14. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupc de trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

15. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente

Articulo 72. Grupo Interno de Trabajo Némina. Corresponde al Grupo Interno de
Trabajo Némina, adscrito a la Direccion de Talento Humano, ejercer las siguientes
funciones:

1. Liquidary tramitar las néminas de salarios y demas emolumentos a que tengan
derecho los funcionarios y ex funcionarios del Ministerio de Relaciones
Exteriores, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

2. Realizar las liquidaciones de los aportes parafiscales, de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes sobre la materia.

3. Elaborar y presentar las autoliquidaciones al Sistema Integral de Seguridad
Social (pensiones, salud, riesgos laborales y parafiscales), de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes sobre la materia.
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4.

FTI

10.

11,

12.

13

14.

16.

16.

17.

Elaborar, tramitar y comunicar los actos administrativos de horas extras y
compensatorios.

Efectuar la revision de las novedades de personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores que afecten los conceptos de pago y descuento en la némina y en
las prestaciones sociales y realizar los ajustes a que haya lugar en la
liguidacion de la némina.

laborar los reportes mensuales sobre doceavas partes de cesantias de los
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores con destino al Fondo
Nacional de Ahorro, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes
sobre la materia.

Liquidar el consolidado anual de las cesantias para los funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores y reportar al Fondo Nacional de Ahorro
para el cargue de! valor en las cuentas individuales de las cesantias.

Efectuar la revisién y el trémite del acto administrativo de asignacion de
recursos a las oficinas consulares y embajadas para el pago de servicios del
personal local.

Realizar la liquidacion de prestaciones sociales de funcionarios y ex
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Participar en la construccion del anteproyecto de presupuesto para cada
vigencia, de acuerdo con los temas de su competencia.

Liquidar y actualizar para efectos de provisién contable los procesos judiciales
en contra del Ministerio de Relaciones Exteriores de indole salarial y
prestacional.

Generar los reportes necesarios para la provision contable de prestaciones
sociales.

Expedir las certificaciones salariales de funcionarios y ex funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores cuando sean solicitadas.

Atender los requerimientos de autoridades judiciales y administrativas,
relacionados con liquidaciones v pagos de salarios y demas emolumentos de
los funcionarios y ex funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Responder los derechos de peticién relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes vy programas relacionados con los temas de su competencia.
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18.

19.

20.

Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el
Director de Talento Humano, los crganismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo

Mantener actualizada y sistematizada !a documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de itrabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Articulo 73. Grupo Interno de Trabajo Prestaciones Sociales. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo Prestaciones Sociales, adscrito a la Direccion de Talento
Humano, ejercer las siguientes funciones:

4
.

Elaborar, tramitar y comunicar los actos administrativos de vacaciones,
licencias de maternidad, enfermedad comun, enfermedad profesional, y los
encargos a que haya lugar, de conformidad a las situaciones antes
mencionadas, de los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Elaborar y notificar los actos administrativos de liquidacion de prestaciones
sociales de los funcionarios y ex funcionarios del Ministerio de Relaciones
Exteriores, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

Registrar las novedades de vacaciones y licencias médicas y reportarlas
oportunamente ante el grupo interno de trabajo competente.

Atender los requerimientos de autoridades judiciales y administrativas,
relacionados con liquidaciones y pagos de prestaciones sociales de los
funcionarios y ex funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Adelantar las actividades propias que se requieran ante el Fendo Nacional de
Ahorro para el retiro parcial o total de cesantias de los funcionarios y ex
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Tramitar los avisos y edictos nacionales y extranjeros para el reconocimiento
y pago de prestaciones sociales por funcionarios fallecidos.

Realizar las afiliaciones y reportes de novedades al Sistema Integral de
Seguridad Social de los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Expedir los certificados para el tramite ante la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales de Colombia (DIAN), de importacion de vehiculo,
equipaje y menaje de los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores
y demas beneficiarios, en los términos sefialados en la normatividad vigente.

Validar en la Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE), las certificaciones
de vehiculo y menaje de aqueilas personas que solicitan la importacion a su

regreso ai pais.
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1.

N

10.

11.

12.

16.

17.

Entregar al Grupo Internc de Trabajo Interno de NOmina, los actos
administrativos de prestaciones sociales una vez notificados y en firme para
su inclusion en némina

Gestionar el recobro de las prestaciones econdmicas de los funcionarios a las
Empresas Promotoras de Saiud ¢ la entidad que haga sus veces.

Participar en la definicidon, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con los temas de su competencia.

Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
dei grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitades por el
Grupo interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

Presentar los informes qgue sean requeridos por el Secretaric General, el
Director de Talento Humano, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Articuio 74. Grupo Interno de Trabajo Tiquetes y Viaticos. Corresponde ai Grupo
interno de Trabajo Tiquetes y Viaticos, adscrito a la Direccién de Talento Humano,
ejercer las siguientes funciones:

Mantener actualizada la base de datos de las solicitudes de comision de
servicio que se reciban para tramite de los funcionarios y contratistas del
Ministeric de Reiaciones Exteriores.

Tramitar las solicitudes de comisiones de servicio a nivel nacional e
internacional de los funcionarios y contratistas del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Revisar y verificar que el tramite solicitado por los funcionarios y contratistas
del Ministerio de Relaciones Exteriores corresponda a una comision de
servicios conforme a lo establecido en el Decreto Ley 274 de 2000 y el Decreto
Unico Reglamentario 1083 de 2015 o la norma que los modifiquen, sustituyan
o adicionen.

Solicitar a la agencia de viajes diferentes cotizaciones de tiquetes, itinerarios y
precios, verificando que la informacién suministrada sea la mas econémica
para el Ministerio de Relaciones Exteriores, salvo los debidamente justificados
o siempre y cuando el vuelo tenga una duracién de mas de ocho (8) horas
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(@]

11,

12

13.

4.

15.

conforme a lo establecido en el decreto anual que establece el plan de
austeridad del gasto para ios organos que hacen parte del presupuesto
general de la Nacion.

Hacer seguimiento de las aiternativas y modificaciones sobrevinientes que se
presenten a los cambios de tiquetes informadas oportunamente por el
funcionaric o contratista del Ministerio de Relaciones Exteriores para su
respectiva aprobacion.

Verificar que la emision de los tiquetes aéreos que suministra la agencia de
viajes esté acorde con los requerimientos solicitados por este grupo interno de

trabajo.

Verificar la facturacion global presentada por la agencia de viajes, de acuerdo
con los plazos convenidos dentro del contrato de suministro de tiquetes

aereocs.

Solicitar la expedicién de los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP),
para cubrir los despiazamientos en municipios o ciudades donde no sea
posible el transporte aéreo de los funcionarios y contratistas del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Solicitar oportunamente la liberacion de los certificados de disponibilidad
presupuestal (CDP), no formalizados por los funcionarios y contratistas del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Elaborar los actos administrativos mediante los cuales se autorizan comisiones
de servicios, aceptacion de invitaciones, encargos o segun sea el caso, de los
funcionarios y contratistas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Elaborar los estudios previos y demas documentos contractuales que se
requieran, con el fin de adelantar los trémites de contratacién de adquisicion
de tiquetes aéreos de uso del Ministerio de Relaciones Exteriores y participar
en el control y seguimiento de ia ejecucion del contrato, en coordinacion con
el Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y Contratos.

Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo interno de Trabajo de Accicnes Constitucionales

Presentar los informes que sean requeridos por el Director de Talento
Humano, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las
funcicnes asignadas al grupo interno de trabajo.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo,
conservacion y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.
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16.

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Seccion 22

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Articule 75. Grupo Interno de Trabajo del Fondo Rotatorio del Ministeric de
Relaciones Extericres. Corresponde ai Grupo Interno de Trabajo dei Fondo Rotatorio
del Ministerio de Relaciones Exteriores, adscrito a la Direccion Administrativa y
Financiera, ejercer las siguientes funciones:

1.

10.

Organizar, supervisar y controlar las operaciones financieras correspondientes
a la ejecucion presupuestal, contable y de tesoreria del Fondo Rotatorio del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Brindar apoyo con el suministro y entrega de la informacion requerida para la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Fondo Rotatorio del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Revisar las solicitudes de modificaciones presupuestales del Fondo Rotatorio
de!l Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

Revisar las solicitudes de cupos para vigencias futuras del Fondo Rotatorio del
Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas y los
procedimientos estabiecidos.

Supervisar ia expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal del
Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exieriores, de acuerdo con las
normas Y los procedimientos establecidos.

Supervisar el registro de los compromisos adquiridos con cargo al presupuesto
del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con
las normas y los procedimientos establecidos.

Analizar la ejecucion presupuestal del Fondo Rotatorio del Ministerio de
Relaciones Exteriores en el transcurso y cierre de cada vigencia.

Verificar el cierre presupuestal de cada vigencia, la constituciéon de la reserva
presupuestal y la relacion de cuentas por pagar del Fondo Rotatorio del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Supervisar la radicacién de las cuentas por pagar, el registrc de las
obligaciones y o¢rdenes de pago del Fondo Rotatorio del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas y los procedimientos
establecidos.

Supervisar el tramite de las solicitudes de constitucion, legalizacion vy
reembolso de cajas menores, de acuerdo con las normas y los procedimientos
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21.

22

23,

24.

1.

12

13.

14

15.

17

18.

19.

20.

establecidos.

Supervisar las actividades relacionadas con el seguimiento, analisis y registro
de las operaciones y movimientos contables propios del Fondo Rotatorio del
Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas vigenies de

contabilidad publica

Supervisar la elaboracion y presentacion de los estados financieros del Fondo
Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas
contables vigentes.

Supervisar y controlar la ejecucion del Programa Anual de Caja - PAC del
Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores y sus respectivas
modificaciones mensuales.

Supervisar e! procesc de negociacion de divisas para realizar los giros
requeridos a las misiones diplomaticas y oficinas consulares acreditadas en el

exterior.

Propender por el pago oportuno de las obligaciones del Fondo Rotatorio del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Supervisar la expedicion de los certificados de ingresos y retenciones
correspondientes.

Supervisar el oportuno tramite en lo relacionado con los asuntos tributarios a
que estuviere obligado el Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia
presupuestal, contable y de tesoreria.

Participar en la definicién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes y programas reiacionados con los temas de su competencia.

Supervisar la elaboracion de los informes que sean requeridos por el Director
Administrativo y Financiero, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al grupo interno de trabajo.

Responder los derechos de peticién relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director.

Remitir oportunamente ios insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

Supervisar la actualizacion y sistematizacion de la documentacién relativa a
los asuntos relacionados con el Grupo Interno de Trabajo y velar por su
correcto archive y conservacion.

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
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descritas anteriormente.

Articulo 76. Grupo Interno de Trabaje Servicios al Exterior. Corresponde al Grupo
Interno de Trabajo Servicios al Exterior, adscrito a la Direccién Administrativa y
Financiera, gjercer las siguientes funciones:

Supervisar en coordinacién con la Direccion Administrativa y Financiera la
elaboracion y presentacioén de los informes saobre la asignacion de recursos,
gastos y legalizacion de cada una de las misiones diplomaticas y oficinas
consulares de Colombia acreditadas en el exterior.

Llevar el registro y ejercer control sobre la ejecucién presupuestal de cada una
de las misiones diplomaticas y oficinas consulares acreditadas en el exterior.

Analizar la informacién de la ejecucion presupuestal en las misiones
diplomaticas y oficinas consulares de Colombia acreditadas en el exterior, y
llevar estadisticas de estas.

Elaborar y comunicar las resoluciones de asignacion de partidas a las misiones

~ diplomaticas y oficinas consulares acreditadas en el exterior.

Brindar soporte a las misiones diplomaticas y oficinas consulares de Colombia
acreditadas en el exterior, acerca del registro de informacién y todo lo
inherente a la presentacion de los informes de rendicidbn de cuentas, con
fundamento en la ncrmatividad vigente.

Proyectar las respuestas a ias consultas y/o solicitudes elevadas por las
misiones diplomaticas y oficinas consulares de Colombia acreditadas en el
exterior.

Realizar seguimiento permanente al aplicativo de rendicidon de cuentas,
identificar los problemas técnicos que se presenten y tramitar el respectivo
requerimiento a la Direccion de Gestidn de Informacién y Tecnologia para su
solucioén.

Mantener actualizadas a las misiones diplomaticas y oficinas consulares de
Colombia acreditadas en el exterior sobre ia normatividad referente a la
presentacion de los informes de rendicion de cuentas.

Brindar capacitacion a los funcionarios que prestan sus servicios en las
misiones diplomaticas y oficinas consulares de Colombia acreditadas en el
exterior, acerca de todos los asuntos inherentes a la presentacion del informe
de rendicién de cuentas.

Efectuar el andlisis y seguimiento a las partidas asignadas y giradas con
destino al presupuesto de funcionamiento de las misiones diplomaticas y
oficinas consulares de Colombia acreditadas en el exterior, con cargo al
presupuesto del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Revisar los informes de rendicion de cuentas presentados por las misiones
diplomaticas y oficinas consuiares de Colombia acreditadas en el exterior.

*

Continuacion de la Resolucion: Por la cual se actualiza y adiciona a la Resolucion 7810 del 7 de julio de
2025, "Por la cual se integran y actualizan los Grupcs Internos de Trabajo del Ministerio de Relaciones
Exteriores.”
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12.

13

14,

18.

16.

17.

18.

19.

Revisar y controlar los informes de gastos de representacion enviados por los
embajadores y los consules generales centrales de Colombia en el exterior.

Proyectar las comunicaciones, mediante las cuales se da por finalizada la
confrontacion de los informes de rendicion de cuentas presentados por las
misiones diplomaticas y oficinas consulares de Colombia acreditadas en ei
exterior.

Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de politicas,
planes y programas relacionados con los temas de su competencia.

Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes que sean requeridos
por el Director Administrativo y Financiero y el Grupo Interno de Trabajo
Financiero del Fondo Rotatorio, con destino a los organismos de control y
demas entidades, relacionadas con las funciones asignadas al grupo interno
de trabajo.

Verificar la actualizacion y sistematizacion de la documentacion relativa a los
asuntos del grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

L as demas que se le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con
las descritas anteriormente.

Articulo 77. Grupo Interno de Trabajo Financiero. Corresponde al Grupo Interno de
Trabajo Financiero, adscrito a la Direccion Administrativa y Financiera, ejercer las
siguientes funciones:

g 8

Organizar, supervisar y controlar las operaciones financieras correspondientes
a la ejecucion presupuestal, contable y de pagaduria del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Brindar apoyo con el suministro y entrega de la informacion requerida para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Revisar las solicitudes de modificaciones presupuestales del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas y los procedimientos
establecidos.

Revisar las solicitudes de cupos para vigencias futuras del! Ministeric de
Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas y los procedimientos
establecidos.
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Continuacion de la Resolucion: Por la cual se actuzliza y adiciona a la Resolucion 7810 del 7 de julio de
2025, "Por la cual se integran y actualizan los Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de Relaciones
Exteriores.”
5. Supervisar la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal del
Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

6. Supervisar el registro de los compromisos adquiridos con cargo al presupuesto
del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

7. Analizar la ejecucion presupuestal del Ministerio de Relaciones Exteriores en
el transcurso y cierre de cada vigencia.

8. Verificar el cierre presupuestal de cada vigencia, la constitucion de la reserva
presupuestal y la relacién de cuentas por pagar del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

©

Supervisar la radicacién de las cuentas por pagar, el registro de las
obligaciones y 6rdenes de pago del Ministerio de Relaciones Exteriores, de
acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos.

10. Supervisar las actividades relacionadas con el seguimiento, analisis y registro
de las operaciones y movimientos contables propios del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas vigentes de contabilidad

publica.

11. Supervisar la elaboracién y presentacién de los estados financieros del
Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas contables
vigentes.

12. Supervisar y controlar la ejecucién del Programa Anual de Caja - PAC del
Ministerio de Relaciones Exteriores y sus respectivas modificaciones

mensuales.

l 13. Supervisar el proceso de negociacion de divisas para realizar los giros :
requeridos a las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares acreditadas en
el exterior.

14. Supervisar la elaboracion de las constancias por concepto de pagos,
descuentos y retenciones que sean solicitadas por los funcionarics y
contratistas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

15. Supervisar la autorizacion y control de los descuentos por concepto de
préstamos, aportes y libranzas de ios funcionarios del Ministerio de Relaciones
Exteriores, y verificar el cumplimiento a las érdenes judiciales de embargo que
recailgan sobre los mismoes.

16. Propender por el pago oportunc de las obligaciones del Ministerio de §
4 Relaciones Exteriores.

17. Supervisar la expedicién de los certificados de ingresos y retenciones
correspondientes.
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Exteriores.”

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25,

26.

Supervisar el oportuno tramite en ic retacionado con los asuntos tributarios a
que estuviere obligado el Minisierio de Relaciones Exteriores.

Supervisar el reporte al Grupo interno de Trabajo de Némina de la informacion
correspondiente a los indices de paridad de poder adquisitivo, las tasas de
cambio y los multiplicadores de costo de vida establecidos por la Organizacion
de las Naciones Unidas, necesarios para calcular la prima de costo de vida de
acuerdo con la normatividad vigente.

Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el

Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia
presupuestal, contable y de pagaduria.

Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de politicas,
planes y programas relacicnados con los temas de su competencia.

Supervisar la elaboracién de los informes gue sean requeridos por el Director
Administrativo y Financiero, los organismos de control y demés entidades,
relacionados con las funciones asignadas al grupo interno de trabajo.

Mantener la actualizacion y sistematizacion de la documentacion relativa a los
asuntos relacionados con el grupo interno de trabajo y velar por su correcto
archivo y conservacion.

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Articulo 78. Grupo Interno de Trabajo Aimacén. Corresponde ai Grupo Interno de
Trabajo Almacén, adscrito a la Direccion Administrativa y Financiera, ejercer las
siguientes funciones:

P

Supervisar el registro contable de todos los bienes adquiridos por el Ministerio
de Relaciones Exteriores en el &mbito nacional e internacional.

Supervisar el levantamiento anual de informacién de inventarios fisicos a cargo
de ios funcionarios que prestan sus servicios en Colombia y en el exterior.

Administrar, controlar y realizar la entrega de bienes de consumo y devolutivos
para atender las necesidades de los funcionarios del Ministerio de Relaciones
Exteriores, asi como los documentos y materiales necesarios para la
elaboracién de visas y pasaportes.

Mantener actualizados los inventarios de bienes y elementos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
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5.

1

O

1.

12,

13.

14.

Administrar, organizar y controlar el ingreso, aimacenamiento y baja de
mercancias y elementos de bodega (incluidas especies venales).

Supervisar el proceso de ingreso y baja de bienes y elementos del Ministerio
de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, de acuerdo con lo establecido
en ias normas y procedimientos vigentes sobre la materia.

Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes para la toma de
decisiones relacionada con la baja y manejo de bienes.

Supervisar el envio a las misiones diplomaticas y oficinas consulares de
Colombia acreditadas en e! exterior, de los documentos de identificacion
(especies venales), y efectuar el control de inventarios para hacer la solicitud
de adquisicion de estas.

Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Accicnes Constitucionales

Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con los temas de su competencia.

Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes que sean requeridos
por el Director Administrative y Financiero, los organismos de control y demas
entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de
Trabajo.

Supervisar la actualizacion y sistematizacion de la documentacion relativa a
los asuntos relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo
y conservacion.

Las demés que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Articulo 79. Grupo Internc de Trabajo Archivo. Corresponde al Grupo interno de
Trabajo Archivo, adscrito a la Direccién Administrativa y Financiera, ejercer las

siguientes funciones:

Adoptar los métodos, sistemas y procedimientos necesarios para el manejo de
los archivos documentales del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerde
con las normas vigentes sobre la materia.

Verificar la actualizaciéon de los procedimientos del servicio de archivo en el
Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las tablas de retencion

documental.

Supervisar la ejecucion de ios proyectos relacionados con la organizacion del
archivo central de 1a entidad, depuracién y conservacion de documentos, de
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12.

13.

14.

18.

16.

1.

acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

Verificar la actualizacion y ejercer el control de la aplicacion de las tablas de
retencion documental del Ministerio de Relaciones Exteriores y ejecutar los
programas de eliminacion de documentos, verificando su aplicacion dentro del
proceso archivistico.

Velar por la clasificacion, codificacion y alimacenamiento de la documentacion,
de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia. f

Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos en materia de gestion documental.

Velar en coordinacién con el Grupo Interno de Trabajo Mantenimiento, por el
buen estado y mantenimiento de las instalaciones fisicas y ambientales del
area destinada para archivo en cada una de las dependencias del Ministerio
de Relaciones Exteriores y el Archivo Central, con el fin de que se garantice la
conservacién de los documentos.

Planificar y coordinar e! proceso de transferencias documentales primarias y
secundarias.

Brindar apoyo y asistencia técnica a todas ias dependencias del Ministerio de
Reiaciones Exteriores en los temas relacionados con el manejo de archivos.

Capacitar a los funcionarios del Ministerio de Relaciones Extericres en temas
de gestion documental.

Controlar y supervisar la ejecucién de los contratos relacionados con el
servicio de archivo.

Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director.

Remitir oportunamente ios insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes y programas reiacionados con los temas de su competencia.

Supervisar la elaboraciéon y presentacion de los informes que sean requeridos
por e! Director Administrativo y Financiero, los organismos de control y demas
entidades, relacionados con las funciones asignadas al grupo interno de
trabajo.

Supervisar la actualizaciéon y registro de la documentacion relativa a los
asuntos relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

Las demés que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las

T -
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Extericres.”

descritas anteriormente.

Articulo 80. Grupo Interno de Trabajo Servicios Administrativos. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo Servicios Administrativos, adscrito a la Direccion
Administrativa y Financiera, ejercer las siguientes funciones:

T, Supervisar la elaboracion de los disefics para las adecuaciones de espacios
fisicos y gestionar el mantenimiento de los bienes inmuebles que requieran
las oficinas y sedes de atencién al publico, asi como las adquisiciones de
muebles necesarios para el normal funcionamiento del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, con excepcién de aquellos
prestados en el exterior.

2. Programar, organizar y controlar la prestacién de los servicios de: vigilancia
y seguridad privada, arrendamientos, servicios publicos, telefonia movil,
impresién y fotocopiado, mantenimiento del circuito cerrado de television y
todos aquellos relacionados gue se requieran para el normal funcicnamiento
del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, con excepcion
de aquellos prestados en el exierior.

3, Presentar al Director Administrativo y Financiero las necesidades de bienes
y/0o servicios como insumos para la proyeccion de los recursos de inversion
relacionados con las adecuaciones, restauracion y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles para el normal funcionamiento del Ministerio de
Relaciones Exteriores y/o su Fondo Rotatorio, con excepcion de los
prestados en el exterior. !

4. Efectuar el seguimiento y control de la ejecucion de los contratos bajo su
supervision, asi como el desarrollo de los proyectos de aquellos temas
propios de sus funciones, que garanticen el normal funcionamiento del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, con excepcion de
los celebrados en el exterior.

5 Presentar las necesidades de bienes y servicios por vigencia en los temas
propios de su competencia como insumo para la Direccion Administrativa y
Financiera en la preparacion del anteproyecto de presupuesto y plan anual
de adquisicion de bienes y servicios para el normal funcionamiento del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, con excepcion de
aquellos prestados en el exterior.

6. Proyectar los estudios previos y estructurar los proyectos de su
competencia, asi como realizar las evaluaciones de las propuestas de los J
oferentes en los precesos de seleccion de los contratistas para la prestacion
de servicios, suministros y adquisiciones en el Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio, conforme con la normatividad vy
procedimientos vigentes, con excepcion de aquellos prestados en el exterior.

=~

Elaborar y presentar los informes periodicos requeridos y solicitar las
investigaciones administrativas a la compafia de vigilancia y seguridad
privada, correspondientes a las novedades en la prestacion del servicio
contratado y eventuales reclamaciones atribuibles a omisiones o deficiencias

ST AT T A T =ITRTE
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14.

16.

en los protocolos de seguridad de! Ministerio de Relaciones Exteriores, con
excepcion de aquellos que se presten en el exterior.

Evaluar y proponer alternativas para l2 optimizacion de los recursos fisicos
y el mejoramiento en la administracion de los servicios para el normal
funcionamiento del Ministeric de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio
en el ambito nacional.

Realizar el seguimiento y control de los seguros de los bienes de propiedad
del Fondo Rotatorio del Ministerio, asi como velar por su contratacion
oportuna. '

Apovyar al Grupo interno de Trabajo de Bienestar, Desarrolio de Perscnal y
Capacitacion, en la ejecucién de los planes correspondientes al Plan Integral
de Gestion Ambiental (PIGA).

Responder los derechos de peticion relativos a los asuntes de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del

director.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Internc de Trabajo de Acciones Constitucionales

Participar en la definicidn, ejecucién, seguimiento y evaluacién de politicas,
pianes y programas relacionados con los temas de su competencia.

Elaborar y presentar los informes que sean requeridos por la Direccion
Administrativa y Financiera y los organismos de control y demas Entidades,
relacionados con las funciones asignadas al grupo interno de trabajo.

Supervisar la actualizacién y sistematizacion de la documentacion
relacionada con los asuntos propios del grupo interno de trabajo y velar por
su correcto archivo y conservacion.

Las demés que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con
las descritas anteriormente.

Articuio 81. Grupo Interno de Trabajo Mantenimiento. Corresponde al Grupo
interno de Trabajo Mantenimiento, adscrito al Direccién Administrativa y Financiera,
gjercer |las siguientes funciones:

A

Supervisar, organizar y ejecutar ia prestacion del servicio de mantenimiento
iocativo del Ministerio de Relaciones Exteriores, con excepcidon del prestado
en el exterior.

Organizar, controlar y ejecutar la prestacion del servicio de aseo, cafeteriay
apoyo en labores de mantenimiento para el normal funcionamiento de las
diferentes dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, con
excepcion de aquellos prestados en el exterior.
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3. Organizar, controlar y ejecutar el desarrollo de las labores de mantenimiento
preventivo y correctivo de ias instalaciones eléctricas, luminicas, sanitarias
e hidraulicas de las diferentes dependencias del Ministerio de Relaciones
Exteriores, con excepcién de las ubicadas en el exterior.

4. Apocyar a la Direccion de Protocolo y demas dependencias en la logistica
requerida en e! caso de reuniones, conferencias, seminarios y, en general,
las diferentes actividades que se lievan a cabo en las instalaciones del
Ministerio de Relaciones Exteriores, con excepcion de las realizadas en el
exterior.

5. Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes que sean
requeridos por el Director Administrativo y Financiero y los organismos de
control y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al
Grupo Interno de Trabajo.

6. En los temas propios de sus funciones, cocrdinar y monitorear la ejecucion
de los contratos bajo su supervision, asi como desarroliar las labores de i
mantenimientc que garanticen el normal funcionamiento de las
dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio,
con excepcion de los celebrados en el exterior.

7 Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del
director.

8. Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

9. Supervisar la actualizacion y sistematizaciéon de la documentacion
relacionada con los asuntos propios del Grupo Interno de Trabajo y velar por
su correcto archivo y conservacion.

10. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con
las descritas anteriormente.

Articulo 82. Grupo Interno de Trabajo de Transporte. Corresponde al Grupo Interno
de Trabajo de Transporte, adscrito a la Direccion Administrativa y Financiera, ejercer
las siguientes funciones:

1. Qrganizar, controlar y ejecutar la prestacion del servicio de transporte para el
normal funcicnamiento de las dependencias del Ministerio de Relaciones
Exteriores, con excepcion de aquellos prestados en el exterior.

2. Programar y coordinar el mantenimiento tanto preventivo como correctivo de los
vehiculos al servicio del Ministerio y el uso racional del combustible, a través de
la creacidn y establecimiento de parametros de medicion y control del parque
automotor.
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3. Controlar y supervisar el desarrollo de las funciones de los conductores
encargados de la prestacion del servicio de transporte en el Ministerio de
Relaciones Exteriores, con excepcion de aquelios que prestan sus servicios en
el exterior.

4. Supervisar los tramites requeridos ante las autoridades competentes y
compafiias de seguros, en los casos de siniestros y reclamaciones por pérdidas
o dafios parciales o totales de los vehiculos al servicio del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, con excepcion de aquellos
prestados en el exterior.

5. Revisar los informes técnicos y mecanicos que soportan la baja o traslado de
los vehiculos inservibles y legalizar su entrega con el Grupo Interno de Trabajo
de Aimacén, con excepcién de los vehiculos del exterior.

6. Programar y coordinar la prestacion oportuna y eficiente de los servicios de
transporte que requiera el Ministerio de Relaciones Exteriores para su normal
funcionamiento, excluidos los servicios que se prestan en el exterior.

7. Proponer procedimientos necesarios para llevar a cabo una eficiente prestacion
del servicio de transporte del Ministerio de Relaciones Exteriores, se excluyen
los servicios prestados en el exterior.

8. Informar oportunamente a la Direccion Administrativa y Financiera para que se
efectle el tramite de pago de las obligaciones tributarias y renovacién de los
documentos exigidos por las autoridades competentes con relacién al parque
automotor al servicio del Ministerio de Relaciones Exteriores, excepto aguellos
que sean alquilados y los que prestan su Servicio en el exterior.

S. Apoyar a la Direccién del Protocolo en materia de transporte el caso de
reuniones, conferencias, seminarios y, en general, las diferentes actividades
que por necesidades del servicio se lieven a cabo en las instalaciones del §
Ministerio de Relaciones Exteriores en Bogota D.C.

10.Apoyar ai Grupo interno de Trabajo de Bienestar, Desarrollo de Personal y
Capacitacion en la ejecucion de los planes correspondientes al Plan integral de
Gestién Ambiental y Plan Estratégico de Seguridad Vial.

11.Mantener sistematizadas y actualizadas las hojas de vida del parque automotor
de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, o
por los cuales sea legalmente responsable, excluidos los que prestan su
servicio en el exterior.

12.Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes que sean requeridos
por el Director Administrativo y Financiero y los organismos de control y demas
entidades, relacionados con las funciones asignadas al grupo interno de trabajo.

13.Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia del
grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del director.
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14. Remitir cportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las acciones
de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el Grupo Interno
de Trabajo de Acciones Constitucicnales.

15.Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Seccion 23

OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA

Articulo 83. Grupo Interno de Trabajo Asuntos Legales. Corresponde al Grupo
internc de Trabajo Asuntos Legales, adscrito a ia Oficina Asesora Juridica interna,
ejercer las siguientes funciones:

1. Coordinar y realizar el reparto, siguiendo instrucciones del Jefe de la Oficina
Asesora Juridica Interna, de todos los procesos judiciales, extrajudiciales,
administrativos, que se adelanten ante las autoridades jurisdiccionales
coiombianas, asi como de las diligencias de conciliacion en los que el
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio adscrito hagan parte
a nivel nacional, con excepcién de las acciones constitucionales de
conocimiento de otras dependencias de la entidad

2. Hacer seguimiento, en coordinacién con el Jefe de la Oficina Asesora Juridica
interna, de la defensa juridica ejercida por los abogados del Grupo Interno de
Trabajo de Asuntos Legales, en los procesos que se adelanten en la
jurisdiccion nacional y en los cuales el Ministerio de Relaciones Exteriores y
su Fondo Rotateric sean parte demandante o demandada.

3. Hacer seguimiento, en coordinacion con el Jefe de la Oficina Asesora Juridica
interna de la defensa juridica de los procesos que se sigan en el exterior en
los que el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio hagan
parte a través de sus misiones.

4. Coordinar e integrar la informacién remitida por las Misiones Diplomaticas y
Oficinas Consulares, en lo atinente a las conciliaciones extrajudiciales y los
procesos judiciales que se adelanien en el exterior en los que el Ministerio y
su Fondo Rotatoric hagan parte.

5. Establecer, disefiar y proponer al Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna,
politicas, planes, programas y procedimientos que aseguren la adecuada y
oportuna defensa juridica de los intereses del Ministerio de Relaciones
Exteriores y de su Fondo Rotatoric adscrito, en el ambito nacional y en las
Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el
exterior.

8. Realizar en coordinacion con el Jefe de la Oficina Asesora juridica Interna, el
seguimiento y analisis del comportamiento de los fallos de las autoridades
judiciales nacionales, asi como su interpretacion y correcta aplicacion,
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relacionados con las funciones y gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

7. Adelantar una relatoria de los fallos de las autoridades judiciales nacionales,
en los cuales el Ministerio de Relaciones Exteriores y/o su Fondo Rotatorio
hagan parte.

8. Atender bajo la supervision del Jefe de la Oficina Asesora juridica Interna, los
requerimientos de las autoridades judiciales nacionales y aportar los
documentos solicitados por estos, dentro de los procesos que se adelanten
centra el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio adscrito,
previa coordinacién con la dependencia del Ministerio correspondiente.

9. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y consuitas atinentes a las
funciones asignadas al Grupo interno de Trabajo, para aprobacion y visto
buenc del Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna.

10. Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales.

11. Apoyar a la Oficina Asesora Juridica Interna en la labor de Secretaria Técnica
del Comité de Conciliacién de! Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio y del Comité Sectorial de Defensa.

12. Liquidary actualizar para efectos de provisién contable los procesos judiciales
en contra del Ministerio de Relaciones Exteriores, salvo los de indole salarial
y prestacional.

13. Adeiantar la via persuasiva y los procesos coactivos que garanticen el cobro y
eiecucion de las acreencias a favor del Ministerio de Relaciones Exteriores y
su Fondo Rotatorio en desarrollo de sus funciones, con arreglo a las normas
legales y procesales, de manera agil y dentro de los términos previstos en la
norma.

14. Proponer al Jefe de ia Oficina Asesora Juridica Interna criterios de
interpretacion y procedimientos en la definicién, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de politicas, planes y programas relacionados con los temas de su
competencia.

15. Adelantar todo lo concerniente con el desarroilo y sostenimiento del Sistema
Integrado de Gestion de calidad de la Oficina Asescra Juridica Interna.

16. Proyectar los informes, para la firma del Jefe de ia Oficina Asesora Juridica
Interna, que sean requeridos por el Secretario General, los organismos de
control y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo
interno de Trabajo.

17. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y

conservacion.
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18. Guardar y mantener la confidencialidad de la informacion en los procesos
judiciales y extrajudiciales y administrativos que por su naturaleza le
corresponda conocer.

19. Apoyar al Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna en la formulacion de las
politicas de prevencion del dafio antijuridico del Ministerio de Relaciones
Exteriores y de su Fondo Rotatorio, asi como la revision juridica en la
elaboracién de los instructivos y manuales necesarios para el mejor
desempefio de sus actividades.

20. Las demas gue le sean asignadas por ia Jefatura de la Oficina Asesora
Juridica Interna. !

Articulo 84. Grupo Interno de Trabajo Conceptos y Regulacién Normativa.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo Conceptos y Regulacion Normativa, adscrito
a la Oficina Asesora Juridica Interna, ejercer ias siguientes funciones:

1. Apoyar al Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna en la asesoria y orientacion
juridica que requieran las dependencias del Ministerio sobre temas de derecho
pUblico y privado en la legislacion nacional y velar por su adecuada aplicacion.

2. Proyectar para la firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna, los
conceptos y estudios que se requieran con fundamento legal y jurisprudencial
vigente en el ordenamiento juridico interno aplicable al Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio, manteniendo la debida coordinacién y unidad
de criterio juridico.

Si el concepto a emitir modifica una recomendacion anterior, se dejara expresa
constancia de ello en el mismo, asi como las razones por las cuales se adopta
la nueva posicion.

3. Estudiar y revisar para visto bueno o firma del Jefe de la Oficina Asesora
Juridica Interna, los proyectos de ley, decretos, resoluciones y demas actos
administrativos que guarden relacién con el ejercicio de las competencias del
Ministerio de Relaciones Exteriores en el ambito nacional, previc concepto de
las dependencias que hayan originado o hagan parte de dichos instrumentos.

4. Adelantar las publicaciones y actualizaciones normativas y de agenda
regulatoria del Sector de Relaciones Exteriores dentro del Sistema Unico de
Consduita Publica (SUCOP) g

5. Proyectary sustanciar legal y jurisprudencialmente segin su competencia, para
revision y visto bueno del Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna, los
recursos que por via de procedimiento administrativo general corresponda
resoiver al Secretario General.

82

Mantener actualizada la base de datos de los conceptos emitidos por la Oficina
Asesora Juridica Interna.

6. Adelantar la relatoria de conformidad con las funciones de la Oficina Asesora




7 DTC 095
RESCLUCION NUMER01 3 z g PE D2 UiC L-.J.z_goja ntmero 51

i T TAN

Continuacion de la Resolucidn: Por la cual se actualiza y adiciona a la Resolucion 7810 del 7 de julio de
2025, "Por la cual se integran y actualizan los Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de Relaciones
Exteriores.”

Juridica Interna y mantenerla actualizada.

7. Proyectar para firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna, las
respuestas a los derechos de peticion y consultas atinentes a las funciones
asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

8. Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las acciones i
de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el Grupo Interno
de Trabajo de Acciones Constitucionales

9. Administrar y tramitar la actualizacion del normograma de la entidad, con base
en las normas remitidas por las oficinas productoras.

10.Proponer al Jefe de la Oficina Asescra Juridica Interna, criterios de
interpretacion y procedimientos en la definicidon, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de politicas, planes y programas relacionados con los temas de su
competencia.

11.Adelantar todo lo concerniente con el desarrollo y sostenimiento del Sistema
integrado de Gestion de calidad.

12. Proyectar los informes para firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna,
que sean requeridos por el Secretario General, los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno
de Trabajo. I

13.Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

14.Guardar y mantener la confidencialidad de la informacion en los procesos
administrativos que por su naturaleza le corresponda conocer.

15. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con las necesidades de la Oficina
Asesora Juridica Interna.

Articuio 85. Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo Gestidn de Acciones Constitucionales,
adscrito a la Oficina Asesora Juridica Interna, ejercer las siguientes funciones:

1. Proyectar, suscribir y enviar, siguiendo las instrucciones del Jefe de la Oficina
Asesora Juridica Interna, las respuestas a las acciones de tutela formuladas por
las autoridades judiciales colombianas en los gue el Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatoric hagan parte o sean vinculados.

2. Proyectar, suscribir y enviar, siguiendo las instrucciones del Jefe de la Oficina
Asesora Juridica Interna, los escritos de impugnacién e incidentes de desacato
en contra de los fallos adversos a los intereses Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Realizar el seguimiento a las acciones de tutela formuladas por las autoridades

_(;3
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judiciales colombianas en los que ¢! Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatoric hagan parte o sezn vinculado, asi como a les fallos emitidos
en primera y segunda instancia, su escogencia eventual para revision por parte
de la Corte Constitucional y archivo definitivo.

Hacer seguimiento a los requerimientos de cumplimiento de fallos e incidentes
de desacato formulados por las autcridades judiciales colombianas en los que
el Ministerio de Reiaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio hagan parte o sean
vinculados.

Llevar el registro actualizado de todas las acciones de tutelas presentadas en
contra del Ministerio de Relacicnes Exteriores y su Fondo Rotatorio

Llevar la relatoria de los temas v asuntos relevantes de las tutelas atendidas,
asi como su estadistica y en los cuaies el Ministerio de Relaciones Exteriores

v/o su Fondo Rotatorio hagan parte.

Administrar el buzon judicial del Ministerio de Relaciones Exteriores y realizar
el repario de las actuaciones radicadas por este medio a las diferentes
dependencias de la entidad

Coordinar y realizar el reparto, siguiendo instrucciones del Jefe de la Oficina
Asesora Juridica Interna, de las acciones de grupo, populares, cumplimiento y
acciones de inconstitucionalidad en ias cuales se demandan normas expedidas
por el Ministerio de Relaciones Exteriores, con excepcion de las acciones
constitucionales de conocimiento de otras dependencias de la entidad

Hacer seguimiento, en coordinacion con el Jefe de la Oficina Asesora Juridica
Interna, de la defensa juridica ejercida por los abogados del Grupo Interno de
Trabajo de Acciones Constitucionales en los procesos asignados.

10. Establecer, disefiar y proponer al Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna,

1L,

politicas, planes, programas y procedimientos que aseguren la adecuada y
oportuna defensa juridica de los intereses del Ministerio de Relaciones
Exteriores y de su Fondo Rotatorio adscrito, en el ambito nacional y en las
Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el
exterior, dentro de las competencias del Grupo Interno de Trabajo.

Realizar en coordinacion con el Jefe de la Oficina Asesora juridica Interna, el
seguimiento y analisis del comportamiento de los failos de tutelas y acciones
coenstitucionales asignadas al Grupo interno de Trabajo.

12.Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y consuitas atinentes a las

funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo, para aprobacién y visto bueno
dei Jefe de la Oficina Asesora Juridica interna.

13.Apoyar al Jefe de la Oficina Asesora Juridica interna en la formulacion de las

politicas de prevencion del dafio antijuridico del Ministerio de Relaciones
Exteriores y de su Fondo Rotatorio, relacionados con los temas de su
competencia.
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14.Proponer al Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna criterios de
interpretacion y procedimientos en la definicion, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de politicas, planes v programas relacionados con los temas de su
competencia.

15. Adelantar todo lo concerniente con el desarrollo y sostenimiento del Sistema
Integrado de Gestion de calidad.

16. Proyectar los informes para firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna,
que sean requeridos por el Secretario General, ios organismos de controi y
demas entidades, relacionades con las funciones asignadas al Grupo Interno

de Trabajo.

17 Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

18.Guardar y mantener la confidencialidad de la informacién en los procesos
administrativos que por su naturaleza le corresponda conocer.

19.Las demas gue le sean asignadas de acuerdo con las necesidades de la Oficina
Asesora Juridica interna.

Seccion 24
SECRETARIA GENERAL

Articulo 86. Grupo Interno de Trabajo Licitaciones y Contratos. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y Contratos, adscrito al Despachoe del
Secretario General del Ministerio de Reiaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Elaborar, organizar, adelantar y coordinar el proceso de contratacion para la
adquisicion de bienes y servicios que requiera el Ministerio de Relaciones
Exteriores v su Fondo Rotatorio, desde su estructuracion hasta el cierre del
expediente.

2. Adelantar y tramitar las diferentes actuaciones administrativas, inherentes a
los diferentes procesos contractuales del Ministerio de Relaciones Exteriores
y su Fondo Rotatorio, cumpliendo con las normas que los regulan y las
directrices de ia Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente.

3. Adelantary verificar que la totalidad de los procesos contractuales que tramite
el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, cumplan con las
publicaciones requeridas en sus diferentes etapas, en el portal de Contratacion
Publica SECOP il y que las mismas se efectien conforme los cronogramas y
lineamientos legales.
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4.

10.

11

13.

14.

Adelantar, tramitar y verificar, que se cumplan en debida forma los tramites de
legalizacion y perfeccionamiento de los contratos que celebre el Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fendo Rotatorio; inherentes a la aprobacién de
garantias, verificacion de registros presupuestales, asignacién de
supervisores y demas tramites necesarios para proceder a la etapa de
ejecucion contractual.

Adelantar, tramitar y brindar asesoria al ordenador del gasto y a los
supervisores de los contratos cuando a ello hubiere lugar, en las actuaciones
administrativas relacionadas con las modificaciones contractuales gue se
originen en desarrollo de los procescs contractuales del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, como incumplimientos, imposicion
de multas, prérrogas, adiciones, modificaciones contractuales y demas
documentos que se criginen en desarrollo del cumplimiento del objeto
contractual.

Asesorar, acompanar y brindar el apoyo necesario en la preparacion y tramite
de ias audiencias publicas que se deban adelantar en desarrollo de Procesos
contractuales en sus diferentes etapas.

Asesorar, acompanfar y brindar el apoyo juridico necesario en la preparacion,
tramite y resultados a presentar en los diferentes comités estructuradores y
evaiuadores de procesos de seleccién; asi como, del Comité de contratacion
que se deba adelantar en desarrolio de procesos contractuales.

Elaborar conceptos en los temas atinentes a contratacion puabiica, brindando
asesoria juridica a las diferentes dependencias del Ministerio de Relaciones
Exteriores en temas relacionados con esta.

Verificar el cumplimiento de los requisitos legales de los contratos suscritos
por el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, en cuanto a
su perfeccionamiento, legalizacion, ejecucion, liquidacion y cierre de
expediente.

Provectar y actualizar los documentos, manuales y procedimientos que
permitan orientar el proceso de contratacién del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Brindar asesoria y acompafiamiento permanente al ordenador del gastc y a
los supervisores de los diferentes contratos, en las etapas de ejecucion y
liquidacion de fos contratos suscritos por el Ministerio de Relaciones Exteriores
y su Fondo Rotatorio; asi como hacer el seguimiento permanente a las
actuaciones y que las mismas queden debidamente legalizadas.

Mantener actualizado el normograma de competencia en el tema de
contratacién estatal.

Elaborar las certificaciones a los contratistas y ex contratistas de la entidad,
acerca de la ejecucion de los contratos.

Responder los derechos de peticién relatives a los asuntos de competencia
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15.

18.

17.

18.

19.

22,

23.

del grupo interno de trabajo, de conformidad con las instrucciones del
Coordinador.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre Ics temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales

Tener la custodia del archivo del Grupo de Licitaciones y Contratos, de acuerdo
con las tablas de retencion documental.

Participar en la definicién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con los temas de su competencia.

Presentar los informes que sean requeridos por los Viceministros, Secretaria
General, el Director Administrativo y Financiero, los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno
de Trabajo.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

Poner en consideracion de las diferentes direcciones, las actuaciones
relacionadas con los procesos contractuales, que sean de conocimiento del
Secretario General o del Ministro de Relaciones Exteriores cuando a ello

hubiere lugar.

Implementar el Sistema Integrado de Gestion en el desarrollo de las
actividades del area.

Apovar el desarrclio y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
Institucional.

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Articulo 87. Grupo Interno de Trabajo Centro Integral de Atencién y Relacion con
la Ciudadania. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo Centro Integral de Atencion
y Relacién con la Ciudadania, adscrito al Despacho del Secretario General del
Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1

b e = T T o

Informar, orientar y resolver las solicitudes de informacion sobre los tramites y
servicios del Ministerio de Relaciones Exteriores, formuladas a traves de los
medios oficiales dispuestos para tal fin.

Atender y resolver las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias Yy
felicitaciones, formuladas sobre los tramites y servicios del Ministerio de
Relaciones Exteriores a través de los medios establecidos para tales efectos.

Prestar colaboracion a las Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el
exterior, en la informacién y orientacion de solicitudes sobre les framites y
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servicios del Ministerio de Reiacicnes Exteriores.

4. Canalizar las peticiones, queias, reciamos, sugerencias, denuncias Y
felicitaciones - PQRSDF recibidas hacia los grupos internos de trabajo del
Ministerio de Relaciones Exieriores, embajadas, consulados y delegaciones
de Colombia en el exterior y realizar el seguimiento mediante alertas con el fin
de noiificar a las dependencias encargadas los términos de ley establecidos
para dar respuesta a los derechos de peticion.

5. Disenar e implementar protocolos de operacion para la atencion ai ciudadano,
enfocados en los tréamites y servicios ofrecidos a través de los canales de
atencién administrados por e! Centro integral de Atencion y Relacién con la
Ciudadania.

6. Participar en la planificacién y puesta en ejecucion, en coordinacion con la
Direccion de Talento Humano, de lcs entrenamientos y actualizaciones en
materia de PQRSDF de los servidores piblicos del Ministerio encargados del
servicio al ciudadano.

7. Mantener un registro de las interacciones recibidas a través de los canales de
i atencién administrados por ei Centro integrai de Atencion y Relacion con la

Ciudadania y remitirlas a otras dependencias del Ministerio en caso de ser
necesario.

co

Elaborar los Informes de Gestion sobre la Atencion al Usuario, con base en la
informacidn recopilada a través de los canales de atencion administrados por
el Centro integral de Atencion y Relacion con ia Ciudadania y habilitados por
el Ministerio de Relaciones Exteriores.

(o]

Proporcionar en coordinacion con el Grupo Interno de Trabajo Estadisticas
Consulares y Analisis de Datos, del Viceministerio de Asuntos Migratorios,
Consulares y Proteccion Internacional, ios insumos que requieran otras
dependencias, sobre las cifras de expedicicn de tramites.

10. Realizar mediciones y monitorec continuo sobre la prestacion del servicio al
ciudadano a través de los canales de atencidn administrados por el Centro
Integral de Atencion y Relacién con la Ciudadania para prevenir, identificar e
implementar oportunidades de mejora que optimicen la calidad del servicio.

11. Aplicar ias encuestas de satistaccion a los usuarios que utilizan los canales de
atencion administrados el Centrc Integral de Atencién y Relacién con la
Ciudadania del Ministerio de Relaciones Exteriores.

12. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes y programas relacionados con los temas de su competencia.

13. Remitir a la Jefatura de la Oficina de Control Discipiinario Interno las quejas y
denuncias que se presenten en contra de los servidores de la entidad por
incumplimiento de sus funciones y/c obligacicnes asignadas.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Z1:

Fermular, implementar y realizar seguimiento a las politicas de Servicio al
Ciudadano, Racionalizacion de Tramites, Participaciéon Ciudadana y Rendicién
de Cuentas (control social), Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
mediante estrategias y herramientas que fortalezcan la interaccion efectiva
entre la entidad, la ciudadania y las comunidades en el exterior, en articulacion
con embajadas y consulados para el fortalecimiento de la relacion Estado-
Ciudadano.

Liderar la articulacion con ias areas competentes, para la implementacion de
los lineamientos técnicos y normativos vigentes de las politicas de relacion
Estado-Ciudadano definidas por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica (DAFP).

Administrar el Sistema Unico de Informacién de Tramites (SUIT), teniendo en
cuenta la actualizaciéon de los formatos integrados, el registro de datos de
operacion y actualizacion de tarifas; asi como, el disefio, ejecucién y monitoreo
de la estrategia de Racionalizaciéon de Tramites del Ministerio en el SUIT, en
articulaciéon con las areas responsables de tramites.

Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, los
organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones
asignadas al grupo interno de trabajo.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo interno de trabajo y velar por su correcto archivo,
conservacion y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

Responder los derechos de peticion relativos a los asuntos de competencia
del grupo interno de trabajo.

Remitir oportunamente los insumos y pruebas para la respuesta de las
acciones de tutela sobre los temas a su cargo que sean solicitados por el
Grupo Interno de Trabajo de Acciones Constitucionales.

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

Seccion 25

COORDINADORES DE GRUPO

Articulo 88. Coordinadores de Grupos Internos de Trabajo. Las funciones de
coordinacion de los Grupo Internos de Trabajo seran ejecutadas por uno de los
servidores ubicados en cada grupo de trabajo, quien, ademas de las funciones que le
correspondan al cargo del cual es titular, desempenfara las siguientes funciones en su
condicién de coordinador:

1.

Organizar y coordinar el desarrollo de las funciones propias del grupo de trabajo
asignado.
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2. Distribuir las funciones del grupo interno de trabajo asignado, en los distintos
servidores que hagan parte del grupo.

3. Coordinar la preparacion de los informes requeridos sobre la gestion del grupo
interno de trabajo.

Articulo 89. Vigencia y Derogatoria. La presente resolucion rige a partir del dia
siguiente a la publicacién en el diario oficial, actualiza y modifica la Resolucion 7810

de 2025.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota, D. C., a los
I ] f/r
A ‘; J'; %
/ i L .
o T ! \
! | A -\ { -,
SE MIGUEL SANCHEZ GIRALDO
Director para el Desarrollo y la Integracién Fronteriza
Encargado de las Funciones del Despacho de la
Ministra de Relaciones Exteriores
e % n o et
Aprobé: Elvira de las Mercedes Sanabria - Secretana General “ U 2 DI’V -’_IUQL‘
Revisd: Carlos Arley Orozco - Director de Talento Humano
Revisd Uberney Marin Villada - Jefe Oficina Asesora Juridica lntemagu{
Reviso: Juliana Uribe Mejia - Coordinadora GIT Carreras DiplomaticayAdmi tiveiq_""""

Revisd; Marfa del Pilar Salcedo Diaz - Coordinadora GIT Conceptos y Regulacién Normati
Revisd: Leonardo Carvajal Hernandez-Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional. W
Elaboré: Luz Adriana Nava Villamil - Coordinadora GIT Estrategia y F“ro;.fectostj/"s33




