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MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
RESOLUCION NUMERO U635 pE

‘Por la cual se modifica parcialmente la resolucion 2470 de 2013"
LA MINISTRA DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO,

En ejercicio de sus facullades legaies, en especial las que le conficre el articulo 115 de

la Ley 489 de 1998, el numeral 19 del articulo 7 del Decrelo 210 de 2003 y el atticulo
15 del Decreto 1101 de 2015

CONSIDERANDO:

Que la Ley 489 del 29 de diciembre de 1998 en su arliculo 115, dispone que corresponde al
representante legal de cada enlidad, crear y organizar los grupos inlernos de trabajo, con el fin

de alender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas
y programas.

Que el Decrelo 210 de 2003 establecio la eslructura organica del Ministerio de Gomercio,
Industria y Turismo y en el numeral 19 del arliculo 7°, sefala como una de las fimnciones del
Ministro, la de crear, organizar y conformar medianle resolucion inlerna y con caracler
permanente o transitorio, grupos internos de trabajo para atender las nocesidades dol servicio y
el cumplimiento oportuno, eficienle y elicaz de los objelivos, polilicas y progrimas del
Ministerio, indicando las aclividades que deba cumplir y los responsables de las mismas.

Que en virtud de las diferentes labores desempenadas al inlerior de la Secretaria General, y
con el lin de distribuir las responsabilidades de manera que permilan oblener resullados con
oportunidad, competitividad y eliciencia, se hace necesario unificar of Grupo Adminisiihiva,
Grupo Parque Aulomotor y Grupo de Aimacén en uno solo gripo de trabajo.

Que el articulo 15 del Decreto 229 de 2016, dispone que los servidores publicos de los
Minislerios, que tengan a su cargo la coordinacion o supervision de grupos inlernos do hiabajo,
creados mediante resolucion del jefe del organismo respeclivo, percibirdan mensualimente un
veinle por cienlo (20%) adicional al valor de la asignacion basica mensual del cinpleo que
aclualmente eslén desempenando, valor que no constiluye factor salarial para ningan efecto

legal. Esle reconocimiento se efectuard siempre y cuando ol cmpleado no pertenesea o los
niveles direclivo 0 asesor.

Que en meériwo de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo 13 de la resolucion 2470 de 2013, que quedara asi:

ARTICULO 13° F grupo administraliva cumplira las siquientes larcas y responsabilidacdes:

ADMINISTRATIVAS:

1. Asesorar al Secretario General en iodos los temas relacionados con el Grupo
Administrativa.

2. Elaborar el proyecto de presupueslo de Gastos Generales-Gaslos deo F-uncionamiento
del Ministerio para la vigencia fiscal que corresponda.

3. Formular, ajuslar o actualizar el Plan Anual de Adquisiciones, emilir la versidn definitiva
y publicar el PAA o sus aclualizaciones en el SECOP y en la Pagina Web del Ministerio

4. Tramitar y dar respuesla a los dilerenles informes y requerimientos que so presenten en
materia de Planeacion, Control, Sistema Integrado de Geslién Ambiental, y los enles de
control y vigilancia que tenga que ver con los asunlos del Grupo Administraliva.

5. Tramilar oportunamente los pagos de todos los compromisos adquiridos por el Minisierio
de Comercio, Industria y Turismo.

6. Realizar el seguimiento de la poliza de Responsabilidad de Servidores PUblicos y
sequimienlo de las polizas de todos los bienes muebles e inmuebles de la ntidad que
cucntan con seguro contra lodo riesgo.

7. Brindar apoyo en la administracion de los recursos propios de la Dircccion de Comercio
Exlerior del Ministerio.

8. Asistir alas Juntas o Comilés para los cuales sea designado o citado.

9. Consliluir las Cajas Menores que requiera el Minislerio.

10. Manejar y velar por el cumplimiento de la normatividad de la caja menor asignada al
Grupo Administrativa.

11. Expedir y tramilar las solicitudes de cerlificados de disponibilidad presupuesial.

12. Elaborar el documento Programa de Manlenimiento de las instalaciones fisica, eléclricas
e hidrosanitarias del Minislerio de Comercio, Industria y Turismo.

13. Llevar a cabo la administracién, mantenimiento y oplimizacion de los bienes muchles al
servicio de la Enlidad.

14. Manlener aclualizados el archivo documental del Grupo de acuerdo con su tabla de
Relencion Documental.

15. Realizar la supervision de los conlratos en cabeza del Grupo Adminislraliva.

16

- Asegurarse que las funciones que le han sido asignadas por 1a normma se encucnian

documentadas en procedimientos y que los registros generados por eslos se encuentran
identificados en la tabla de retencion documental del Grupo.

SOBRE PARQUE AUTOMOTOR:

S

Coordinar con las dislintas areas del Minislerio de Comercio, Indusiria y Turismo, el
scrvicio que deben prestar los conduclores asignados a cada una de ollas
desarrollo de las aclividades propias de la entidad.

Manlener actualizados los sequros, impueslos, licencias  y demas  documentos

necesarios para la operacion de los vehiculos del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo.

para el

1

Garanlizar el correcto funcionamienlo de los vehiculos que conforman el parque
automolor del Ministerio, gestionando oporlunamente su manlenimiento preventivo y

o

correclivo, asi como el suministro de combuslible.
(i VK/\ 014 V5
4




RESOLUCION NUMERO o de 20

=5 ABR. 20

Hoja NO.

“Por la cual se modifica parcialmente la resolucion 2470 de 2013”

Verilicar que los residuos generados en los mantenimienlos prevenlivos y correclivos del
parque automotor se gestionen de conformidad con la normalividad vigente y aplicable
en parlicular el componente ambienial.

Conlrolar ¢l consumo de gasolina de cada vehiculo de acuerdo al cupo aulorizado por 1a
Secrelaria General del Ministerio de Comercio, Indusltria y Turismo.

Velar por que los conductores cumplan las insirucciones imparlidas por el Ministorio
sobre el uso adecuado de los carros y suU parqueo en las inslalaciones de la Entidad los
fines de semana. '

Manlener actualizado el aplicativo de Vehiculos del Ministerio de Comercio, Induslria y
Turismo.

Llevar y custodiar el archivo documental de todos los vehiculos que conforman ol pargue
automolor del Ministerio de Comercio, Induslria y Turismo.

SOBRE ALMACEN:

@

10.

11,

Realizar el almacenamienlo, conservacion, distribucion y suminisiro de los bicnes
devolulivos y de consumo de esle Minislerio, de acuerdo con las normas y
procedimicntos vigentes.

Proyectar e informar las necesidades de elemenlos de consumo con hase on la rolacion
de la vigencia que se esla geslionando.

Alender en forma oportuna las soliciludes de elemenlos de las dilerentes dopendencias
del Ministerio y usuarios exlernos.

Recibir, clasificar e identificar 1os elemenlos y equipos que se rociban en ol Alimacén por
las dilerenles modalidades, en forma fisica y virlual,

Regislrar los ingresos y egresos, y traslados de equipos vy elementos de acucerdo con lag
normas y procedimientos establecidos.

Efecluar periodicamente los recucnlos y levantamienlos fisicos de bienes, seloclivos on
el Almaceén y bodegas.

Mantener aclualizado el sistema de inventarios del Minisierio.

Realizar los trdmiles necesarios para dar de baja los elementos correspondiontos.
Ejercer los controles requeridos para la conservacion y distribucion de los bienes del
Ministerio.

Velar por la cuslodia de los bienes de consumo y devolulivos que se encuenlran on
stock de almacén del Ministerio.

Reportar  mensualmente los movimienlos de bienes de consumo  y  devolulivos
efectuados en el periodo al Grupo de Contabilidad del Ministerio.

ARTICULO SEGUNDO. Modificar el articulo 29 de la resolucion 2470 de 2013, que quedara

asi:

ARTICULO 29°. [ Grupo administrativa estara inlegrado por:

“Cantidad | _ _DENOWINACION 7~ CODIGO GRADO
| __Un_ | PROFESIONAL ESPECIALIZADO | 202y 19
~ . Un__ | PROFESIONAL ESPECIALIZADO | 2028 10
—Un | PROFESIONAL ESPECIALIZADO |~ 2028 )
_Un | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 20 H
_Un [ TECNICO ADMINISTRATIVO | 3 24 16
Dos | TECNICO ADMINISTRATIVO | 3124 ; 8
_Un ] TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 4
. Un | TECNICO ADMINISTRATIVO _3tz2a 09
__Un_ | SECRETARIO EJECUTIVO 4210 2P)

G M D14 Vo
1
i




0635

RESOLUCION NUNERO ' de20 ~  HojaNO.
"Por la cual se modifica parcialmente la resolucion 2470 de 2005
__Un___|'SECRETARIO EJECUTIVO | a0 ] w0
. Dos | SECRETARIO EJ ECUTIVO 4210 7
Tres AUXILIAR ADMINISTRATIVO A0 b A
Dos AUXILIAR ADMINISTRATIVO I D T 3
__Un | OPERARIO CALIFICADO 41 10
eI JAUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES | 4064 | 15
L Troes AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4064 | 13

ARTICULLO TERCERO. Designar en calidad de Coordinador del Grupo Adminishativa al doctor
FERNANDO MARTINEZ MENDEZ, identificado con cédula de ciudadania No. 79.468.777 do
Bogola, Prolesional Especializado, codigo 2028, Grado 12 (En Comision).

PARAGRAFO. Reconocer al Coordinador dol Grupo Administrativa, un 209% adicional al valor

de la asignacion basica mensual, suma que no consliluye faclor de salario para ningun olecto
legal.

ARTICULO CUARTO. Esla resolucion rige desde su expedicion y DEROQGA los articulos 12,
14, 28, 30, 44, 45 y 46 de la resolucién 2470 de 2013 y demds disposiciones que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE .-

Dada en Bogold D.C., alos NN SRR R
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LA MIMISTRA DIE COMERCIO INDUSTIRIA Y TURISMO,

MARIX C1.ADDI PRIEDO
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