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MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

RESOLUCION NUMERO DE

( )

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo”

EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial la que le confiere la Ley
489 de 1998, el Decreto 210 de 2003, el Decreto 1083 de 2015y,

CONSIDERANDO

Que el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 en concordancia con el numeral 12 del
articulo 7 del Decreto 210 de 2003 sefiala que es funcidn del Ministro “Dirigir las funciones de
administracién de personal conforme a las normas sobre la materia”.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 sefiala que las Entidades del Estado expediran
el manual especifico de funciones y de competencias laborares describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personas y determinado los requisitos exigidos para
Su ejercicio.

Que el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1 ibidem dispone que la adopcién, adicién, modificacion
0 actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad.

Que mediante Resolucién 2469 de 2016 se establecié el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Que mediante Resolucion 0167 de 2017 se adicion6 al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, creando cinco perfiles con funciones correspondientes al nivel
profesional especializado cédigo 2028 grado 20 y un cargo de profesional especializado codigo
2028 grado 14.

Que mediante Resolucion 0523 de 2018 se modificé el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, en lo relacionado a las funciones establecidas a los empleos del nivel
asesor, codigo 1020, grado 8 de la Direccién de Comercio Exterior, con el propdsito de optimizar
el ejercicio de funciones asignadas a esta dependencia.

Que mediante Resolucion 0716 de 2019 se modificé el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, en lo referente a los empleos del nivel directivo cuyos requisitos se
encuentran determinados en normas especiales, asi como los empleos del mismo nivel que en
su identificacion carecen de grado de remuneracion.
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Que mediante Resolucién 1415 de 2019 se modificé el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales en lo atinente al cambio de naturaleza de un empleo del nivel profesional
especializado, codigo 2028, grado 15.

Que el Decreto 770 de 2005, establece el sistema de funciones y de requisitos generales que
regira para los empleos publicos pertenecientes a los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Superintendencias, Establecimiento Publicos, Unidades Administrativas Especiales,
Corporaciones Auténomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, Entes Universitarios
Autébnomos, Empresas Sociales del Estado, Empresas Industriales y Comerciales del Estado y
Sociedades de Economia Mixta sometidas al régimen de dichas empresas, del orden nacional.

Que el capitulo 4, del Decreto 1083 de 2015 dispone los requisitos de los empleos por niveles
jerarquicos y grados salariales.

Que el Decreto 815 de 2018 modificatorio del Decreto 1083 de 2015, determino las competencias
comportamentales laborales comunes a los empleos publicos y las generales de los distintos
niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades publicas.

Que la Resolucion 0667 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
estableci6 el catadlogo de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de
las entidades publicas.

Que la Secretaria General a través del Grupo de Talento Humano adelanté sesiones de trabajo
con las diferentes dependencias del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, con el fin de
actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, conforme a los
lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica y la normatividad vigente.

Que en atencidn a lo dispuesto en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015,
la modificacion a que se refiere el presente acto administrativo fue socializada con la Asociacion
Sindical de Servidores Publicos del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y sus entidades
adscritas y vinculadas — ASEMEXT.

Que el proyecto de Resolucion fue publicado en la pagina web del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, en cumplimiento de lo dispuesto por el numeral 8 del articulo 8 del Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, el articulo
2.1.2.1.14 del Decreto 1081 de 2015 modificado por el Decreto 1609 de 2015 y el articulo 1 de
la Resolucién 0784 del 28 de abril de 2017, expedida por el Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES. Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, fijada por
los Decreto 213 de 2003, 431 y 1022 de 2004, 278, 543, 3851, 4061, 4270 de 2005, 2786 de
2006, 3217, 2701 de 2008, 4930 de 2011, el 2622 de 2013, 2150 de 2016, el cual contiene area
funcional, propésito principal del empleo, funciones esenciales, conocimientos béasicos o
esenciales, competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico, requisitos de
formacion académica y experiencia, y sus respectivas equivalencias:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO MINISTRO

CODIGO 0005

GRADO 00

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

PERSONAL A CARGO Sl

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Todos los procesos

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que

pertenece velando por el cumplimiento de los términos y las condiciones establecidas para su

ejecucion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer bajo su propia responsabilidad, las funciones que el Presidente de la Republica le
delegue o la ley le confiera y vigilar el cumplimiento de aquellas que por mandato legal le
hayan otorgado a dependencias del Ministerio.

2. Formular la politica y los planes de accidon del sector administrativo y ejercer las funciones
de direccién, coordinacién y control en las materias de su competencia.

3. Orientar, coordinar y controlar a las entidades adscritas y vinculadas a su sector, conforme
a las leyes y a los respectivos estatutos.

4. Ejercer la coordinacion necesaria para mejorar el clima para la inversion tanto nacional
como extranjera en el pais y para incrementar la competitividad de los bienes y servicios
colombianos.

5. Representar al pais en las reuniones ministeriales de la Organizacion Mundial del Comercio
-OMC, y en las reuniones ministeriales de otros érganos multilaterales u otros foros
regionales, cuando el objeto de la respectiva conferencia sean los temas de comercio
internacional, de desarrollo empresarial y turismo.

6. Representar al Gobierno nacional como titular ante la Comisién de la Comunidad Andina
de Naciones, los organismos de integracion econdmica hemisférica y demas 6rganos que
se creen en desarrollo de negociaciones comerciales y de integracion.

7. Definir la estrategia de las diferentes negociaciones comerciales del pais, en desarrollo de
la politica recomendada por el Consejo Superior de Comercio Exterior. Para tal efecto,
establecera mecanismos permanentes y eficaces que garanticen la coordinacién y la mayor
participacién del sector privado.

8. Presidir las delegaciones de Colombia en las comisiones mixtas que tengan por objeto
tratar temas de comercio exterior y en las misiones comerciales que se realicen a otros
paises.

9. Imponer mediante resolucion, los derechos antidumping o compensatorios definitivos a que
haya lugar como resultado de las investigaciones sobre practicas desleales y restrictivas
gue afecten la competencia comercial y la produccion nacional.

10. Adoptar la politica de desarrollo administrativo del Ministerio y articular la del Sector
Administrativo de Comercio, Industria y Turismo, de conformidad con las politicas
formuladas por el Departamento Administrativo de la Funcién Pudblica y los lineamientos
establecidos en la Ley 489 de 1998 y demas normas que la reglamenten.

11. Aprobar los anteproyectos de presupuesto de inversion y de funcionamiento, asi como el
prospecto de utilizacion de los recursos del crédito publico que se contemplen para el sector
de Comercio, Industria y Turismo, y vigilar el curso de su ejecucion.

12. Suscribir en nombre de la Nacién y de conformidad con el Estatuto General de Contratacion
y la Ley Organica de Presupuesto, los contratos relativos a asuntos propios del Ministerio,
previa delegacion del Presidente de la Republica, cuando esta se requiera.

13. Dirigir las funciones de administracion de personal conforme a las normas sobre la materia.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

Actuar como superior jerarquico, sin perjuicio de la funcibn nominadora, de los
superintendentes y representantes legales de las entidades adscritas y vinculadas al
ministerio.
Contratar con el sector privado del turismo la administracién del Fondo de Promocién
Turistica y el recaudo de la contribucion parafiscal, en los términos establecidos en la Ley
300 de 1996 y en el Estatuto General de Contratacion.
Aprobar el proyecto del programa anual mensualizado de caja, PAC, de ingresos, gastos,
reservas presupuestales y cuentas por pagar del Ministerio y de la Direccién de Comercio
Exterior, para ser sometido a aprobacion del Consejo Superior de Politica Fiscal, Confis.
Garantizar el ejercicio del Control Interno y supervisar su efectividad y la observancia de
sus recomendaciones.
Ejercer la voceria del Gobierno nacional ante el Congreso de la Republica, presentando
proyectos de ley, atendiendo las citaciones que se le hagan y tomando parte en los debates,
relacionados con el objeto y funciones del Ministerio.
Participar en las actividades de los consejos u organismos consultivos o coordinadores de
la administracion publica de los cuales haga parte.
Crear, organizar y conformar mediante resolucion interna y con caracter permanente o
transitorio, grupos internos de trabajo para atender las necesidades del servicio y el
cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de los objetivos, politicas y programas del
Ministerio, indicando las actividades que deban cumplir y los responsables de las mismas.
Distribuir los cargos de la planta global de personal, de acuerdo con la organizacion interna,
las necesidades de la entidad y los planes y programas trazados por el Ministerio;
Seleccionar y nombrar a las personas gue ocuparan los cargos de la planta de personal en
el exterior del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en aquellas ciudades en las que
el Gobierno nacional establezca sedes u oficinas del Ministerio. EI nombramiento de los
funcionarios que tengan caracter diplomatico, se realizara mediante decreto firmado por los
Ministros de Relaciones Exteriores y de Comercio, Industria y Turismo. Sin perjuicio de su
adscripcion a las embajadas, estos representantes dependeran funcional y jerarquicamente
del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
Ejercer la coordinacion necesaria para fortalecer la competitividad y sostenibilidad del
sector, de tal forma que el turismo encuentre condiciones favorables para su desarrollo en
los &mbitos social, econdmico, cultural y ambiental.
Definir, dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la existencia y
funcionamiento de los Sistemas Especiales de Importacion y Exportacion, las Zonas
Francas, las Sociedades de Comercializacion Internacional, las Zonas Especiales
Econdmicas de Exportacion y demas instrumentos que promuevan el comercio exterior.
Decidir las solicitudes de declaratoria de existencia de las Zonas Francas, asi como las de
extension, ampliacion o reduccién de areas de las Zonas Francas.
Declarar la pérdida de la declaratoria de Zonas Francas de conformidad con la ley
Imponer medidas cautelares, sancionar a los usuarios de las Zonas Francas y adoptar las
demas decisiones que correspondan, conforme a la ley.
Firmar, con el representante legal de la empresa elegida y el Alcalde del municipio
declarado como Zona Especial Econ6mica de Exportacion, los contratos de admisién a las
Zonas Especiales Econdémicas de Exportacién, de acuerdo con el régimen especial
regulado en la Ley 677 de 2001, reglamentada por el Capitulo 5 del Titulo 1 de la Parte 2
del Libro 2 del Decreto 1074 de 2015.
Declarar en las condiciones reguladas en el numeral 1 del articulo 10 de la Ley 677 de 2001
el incumplimiento de los compromisos adquiridos por la persona juridica en el contrato de
admision a una Zona Especial Econémica de Exportacion.
Establecer, mantener y perfeccionar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y el
Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién
de la organizacion.

Las demas que le confiera la ley y le delegue el Presidente de la Republica, relacionadas

con su sector administrativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
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2. Contratacion Administrativa Estatal

desarrollo empresarial y el turismo

5. Fundamentos en planeacion estratégica.
6. Gestion y evaluacion de politicas publicas

3. Organizacion y funcionamiento de la Funcién Publica y el Servicio Civil
4. Estructura institucional de las relaciones internacionales, el comercio internacional, el

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano

Gestion del desarrollo de las personas
Planeacion

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Toma de decisiones

[ ]
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para ser Ministro se requieren las mismas
calidades para ser Representante a la
Cémara. (Art. 207 C.P.).

: . N/A
Para ser elegido Representante se requiere
ser ciudadano en ejercicio y tener mas de 25
afios de edad en la fecha de eleccion. (Art. 177
C.P.)

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO NEGOCIADOR INTERNACIONAL
CODIGO 0088
GRADO 00
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
PERSONAL A CARGO Sl
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Fijar y adoptar las politicas en representacion de los intereses de Colombia en las negociaciones
internacionales para la adopcion de planes, programas y proyectos propios de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la construccion de la posicion negociadora de Colombia, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.

2. Defender los objetivos, intereses y estrategias de Colombia en la negociacion de acuerdos
comerciales internacionales y realizar todos los actos tendientes a salvaguardar la
consistencia de la posicién negociadora de Colombia, de acuerdo con las normas vigentes
y el procedimiento establecido.

3. Evaluar los intereses, aspiraciones y sensibilidades de Colombia en cada tema y los
objetivos comerciales del pais en las negociaciones de acuerdos comerciales
internacionales, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

4. Dirigir y administrar el proceso de negociacion de acuerdos comerciales internacionales de
conformidad con las normas del procedimiento de negociacion de acuerdos comerciales
internacionales y la guia de negociaciones vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Determinar la conformacion del Equipo Negociador, de acuerdo con el alcance de la
negociacioén, bajo la coordinacion del Ministro.

Establecer el balance global en la negociacion y resultados éptimos para el pais, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Asesorar al Ministro de Comercio, Industria y Turismo sobre los temas de las negociaciones
de acuerdos comerciales internacionales, de conformidad con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Designar los funcionarios en los Comités tematicos correspondientes en las mesas, grupos
0 subgrupos que se estructuren en cada una de las negociaciones comerciales
internacionales, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.
Invitar a entidades publicas relevantes a integrar los Comités Tematicos, de acuerdo con
las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Distribuir los temas de los Comités Teméticos en diferentes mesas o0 grupos o subgrupos
de trabajo, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Retirar a cualquier integrante del Equipo Negociador de las reuniones de negociacion,
cuando su conducta en la respectiva mesa amenace la coherencia de dicha posicién, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Designar o remover al coordinador de cada negociacion y a los jefes de los Comités
Tematicos y sefialarles los asuntos que deban atender, de acuerdo con las normas vigentes
y el procedimiento establecido.

Resolver en primera instancia el disenso sobre los intereses y posiciones negociadoras, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Llevar a cabo las reuniones necesarias con los coordinadores de mesas o Comités
Tematicos, mesas 0 grupos o0 subgrupos de trabajo, para hacer una revision de los
compromisos Yy definir los objetivos para cada ronda o reunién de negociacion.

Instruir sobe el manejo de los textos de las negociaciones y su divulgacion y distribucion,
velando por la preservacion de la confidencialidad de la informaciéon que tenga caracter
reservado.

Procurar los medios para una comunicacion adecuada entre los miembros del Equipo
Negociador, con el fin de garantizar la conservacion y trazabilidad de la informacion.
Mantener mecanismos idéneos para la participacion de las autoridades departamentales,
municipales y distritales en el proceso de negociacion y establecer los mecanismos idoneos
para mantenerlas informadas y para que sus propuestas reciban la debida atencién por
parte del Equipo Negociador, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

Apoyar al Ministro para justificar ante el Congreso la aprobacion de acuerdos comerciales.
Organizar el trdmite de las comunicaciones o solicitudes relacionadas con la negociacién
de un acuerdo comercial internacional, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Coordinar las reuniones con el sector publico, los representantes de los empresarios y la
sociedad civil, para transmitirles informacion sobre las negociaciones y recibir y analizar
sus aportes de conformidad con las normas vigentes.

Preparar y presentar informes y conceptos sobre las actividades y temas que le sean
asignados por el Ministro de Comercio, Industria y Turismo en relaciébn con las
negociaciones de acuerdos comerciales internacionales, segun las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Designar los funcionarios en las areas tematicas correspondientes en las mesas, grupos o
subgrupos que se estructuren en cada una de las negociaciones comerciales
internacionales, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.
Establecer, mantener y perfeccionar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y el
Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision
de la organizacion.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

Las demas que le sean asignadas por el Ministro, acorde con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura institucional de las relaciones y el comercio internacional.
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abrwd

Manejo del idioma inglés

Gobierno, Relaciones intergubernamentales e Internacionales.

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal.
Conocimientos generales en normatividad internacionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn del desarrollo de las personas
Compromiso con la organizacion Liderazgo efectivo

Trabajo en equipo Pensamiento sistémico

Adaptacién al cambio Resolucion de conflictos

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica
o profesion.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

Experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en una disciplina académica

Veinticinco meses (25) de experiencia

o profesién. profesional relacionada.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 18
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
PERSONAL A CARGO NO
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Todos los procesos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Ministro en la formulacién, coordinacién y la ejecucion de las politicas,
planes y programas que asuma la entidad, para dar cumplimiento a los objetivos propuestos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro en el desarrollo de los temas y asuntos de competencia del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo, para dar cumplimiento a los requerimientos establecidos
por la entidad.

2. Asesorar y asistir al Ministro, en el tramite de proyectos de ley y demas actuaciones que se
requieran ante el Congreso de la Republica, en asuntos de competencia de la entidad.

3. Preparar y presentar respuesta a las solicitudes de informacion que sobre asuntos de
Comercio, Industria y Turismo reciba el Despacho, al igual que la atencién a los usuarios
externos, para satisfacer las necesidades presentadas por los mismos.

4. Asesorar y participar en investigaciones y estudios relacionados con las diferentes
actividades de Comercio, Industria y Turismo, cuando sea designado por el Ministro, para
dar cumplimiento a los objetivos propuestos en el Despacho.

5. Asistir y participar, en representacion del Ministerio, a reuniones, consejos, juntas o comités
de cardcter oficial, para dar cumplimiento a los objetivos del Ministerio.

6.

Emitir conceptos en los asuntos encomendados por el Ministro para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del
organismo.
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de la Entidad.

7. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
la periodicidad requerida, para dar cumplimiento a los objetivos del Ministerio.
8. Atrticular las diferentes dependencias del Ministerio, para el cumplimiento de los objetivos

9. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
10. Las demds que le sean asignadas por el Ministro, acorde con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion Administrativa Estatal

PO

desarrollo empresarial y el turismo
Gestion y evaluacion de politicas publicas
Fundamentos en Planeacion Estratégica

o 0

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal

Organizacién y funcionamiento de la Funcion Publica y el Servicio Civil
Estructura institucional de las relaciones internacionales, el comercio internacional, el

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento (NBC) en:
Administracién, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria Industrial y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

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

Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Béasicos del Conocimiento
(NBC):Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines..

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

Setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Baésico del Conocimiento (NBC) en:
Administracion, Contaduria y Economia;

Noventa y cinco (95) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Todos los procesos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en los asuntos asignados por el Despacho del Ministro, relacionados con la misién de
la entidad, para garantizar su atencion con plena observancia de los requisitos legales
correspondientes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Asesorar al Ministro, Viceministros, Secretaria General y Directores del organismo, en los
asuntos relacionados con la mision de la entidad, para garantizar su atencién con plena
observancia de los requisitos legales aplicables.

Asesorar al Ministro, Viceministros y Directores del organismo, respecto de la elaboracion
e interpretacion de tratados internacionales relacionados con el comercio, la industria o el
turismo, para garantizar la observancia del derecho internacional en tales funciones.
Asesorar y asistir al Ministro y Viceministros de la entidad, en el tramite de proyectos de ley
ante el Congreso de la Republica, relacionados con el comercio, la industria o el turismo.
Asistir y participar, en representacion del Ministro o de los Viceministros, a reuniones,
consejos, juntas o comités de los cuales formen parte, para la adecuada toma de
decisiones.

Representar a Colombia, cuando se le confiera poder para ello, en los procesos de solucién
de diferencias comerciales entre Estados, ante el Tribunal de Justicia de la Comunidad
Andina, la Organizacién Mundial de Comercio y demas foros y acuerdos internaciones de
los que Colombia sea parte, para la defensa de los intereses comerciales del Pais.
Representar a Colombia, cuando se le confiera poder para ello, en los procesos de solucién
de diferencias entre Estados, ante los foros y acuerdos internaciones relacionados con la
mision del organismo, de los que Colombia sea parte, para la defensa de los intereses del
Pais.

Participar en la negociacién de tratados o acuerdos relacionados con la mision del
organismo, cuando sea designado por el Ministro o los Viceministros, para dar cumplimiento
a la mision institucional.

Estudiar y conceptuar sobre la interpretacion juridica de las disposiciones relacionadas con
la misién de la entidad, emitidas por los diversos foros internacionales de los que Colombia
sea parte, para garantizar la correcta aplicacion de las mismas.

Absolver consultas de usuarios internos y externos y emitir conceptos relacionados con el
comercio, la industria y el turismo, para la correcta aplicacién de la normatividad.

Asesorar en los procesos de contratacion administrativa requeridos, para el desarrollo de
las funciones institucionales, dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes y de
acuerdo con las instrucciones y directrices impartidas al respecto.

Asesorar en la definicion y desarrollo de los planes y programas en materia de
administracion de recursos humanos, fisicos, economicos y financieros, para dar
cumplimiento a las disposiciones legales sobre las materias encaminadas a mejorar la
gestion de la entidad.
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12. Asesorar y asistir al Ministro en la estrategia de comunicacion a seguir, para divulgar los
asuntos de interés del Ministerio, asi como en el uso de las herramientas de comunicacion,
logrando mayores niveles de efectividad en la transmisibn de mensajes, tanto para el

publico externo como el interno.

13. Coordinar las relaciones del Ministerio con las areas de comunicacion de Presidencia y

demas entidades del orden nacional.

14. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
15. Las demas que le sean asignadas por el Ministro, acorde con la naturaleza del cargo y las
funciones comunes previstas para su nivel jerarquico en el presente manual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal

2. Contratacién Administrativa Estatal

3. Organizacion y funcionamiento de la Funcién Publica y el Servicio Civil

4. Estructura institucional de las relaciones internacionales, el comercio internacional, el
desarrollo empresarial y el turismo

5. Gestion y evaluacion de politicas publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Industria y afines e Ingenieria
Administrativa y afines..

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento (NBC) en:
Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento (NBC) en:
Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Todos los procesos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y aconsejar al Ministro en la formulacion, coordinacion y la ejecucion de las politicas,
planes y programas que asuma la entidad, para dar cumplimiento a los objetivos propuestos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio, para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion, y el control
de los programas propios del Ministerio.

2. Asistir y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por la administracion,
para dar cumplimiento a los objetivos propuestos por la entidad.

3. Asistir y participar en representacion del Ministerio, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

4. Participar en las negociaciones comerciales internacionales que adelante el pais, y en la
construccién de la posicion negociadora de Colombia, para dar cumplimiento a los objetivos
y metas propuestas.

5. Aplicar los protocolos y procedimientos establecidos en la Guia de Negociaciones de
Acuerdos Internacionales Comerciales y de Inversién, de acuerdo con sus competencias.

6. Asesorar al Ministro sobre el uso de las diferentes herramientas de comunicacioén, logrando
mayores niveles de efectividad en la transmision de mensajes, tanto para el publico externo
como el interno.

7. Asesorar al Ministro en la estrategia de comunicacién a seguir, para divulgar los asuntos
de interés del Ministerio.

8. Realizar el analisis en coordinacion con las areas del Ministerio, a los medios de acceso a
fuentes de informacion y establecer los mecanismos, asi mismo definir los procedimientos
y nhormas, para el desarrollo y puesta en marcha de los sistemas de informacion.

9. Asesorar y orientar al Ministerio en materia de contractual para el logro de los objetivos
Institucionales.

10. Asesorar al Ministro en el control de los programas informéticos establecidos, para el
manejo de los temas a cargo de la Entidad.

11. Participar en la implementacién, desarrollo y mantenimiento de Sistemas Integrado de
Gestion y los subsistemas que lo integran.

12. Participar en la definicion de los lineamientos de la politica de comercio exterior.

13. Orientar la presentacién de informes al sector publico, a los representantes de los
empresarios y de la sociedad civil sobre el estado de las negociaciones, asi como la
coordinacion de informes finales.

14. Preparar y presentar los informes sobre los asuntos relacionados con el area de
desempefio, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

15. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

16. Las demas que le sean asignadas por el Ministro, acorde con la naturaleza del cargo, y
las funciones comunes previstas para su nivel jerarquico en el presente manual
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
2. Contratacion Administrativa Estatal
3. Organizacién y Funcionamiento de la Funcién Publica y el Servicio Civil
4. Relaciones Internacionales, el Comercio Internacional, el Desarrollo Empresarial y el
Turismo
5. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas
6. Negociacion Internacional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, ,Estadistica y afines; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC):Administracién, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Estadistica y afines; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines e Ingenieria de Sistemas, Telemética y

afines.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
cODIGO 1020
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
PERSONAL A CARGO NO
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Todos los procesos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar y aconsejar al Ministro en la estrategia de comunicacién de la Entidad, en la
elaboracion y ejecucién de politicas relacionadas con los procesos de liberalizacién comercial e
integracion, que permitan afianzar el cumplimiento de los temas pertinentes en el Plan Nacional
del Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10

. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con comercio exterior, para

cumplir los propésitos y objetivos de la entidad.

. Asesorar al Ministro en los asuntos relacionados con el sector empresarial, gremios

industriales, acuerdos bilaterales y multilaterales, mejoramiento de las relaciones con los
industriales y microempresarios y medidas macroeconémicas para el desarrollo exportador.
Asesorar al Ministro en los asuntos relacionados con el sector econémico, acuerdos,
seguimiento a los programas de productividad y competitividad y demas temas del sector
econdémico en que tenga interés el Ministerio, para mejorar el desarrollo exportador del pais.
Participar en representacién del Ministerio, a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, para la toma de decisiones y el control de los programas propios de la
entidad.

Asesorar y participar en investigaciones y estudios relacionados con las diferentes
actividades de comercio, industria y turismo, cuando sea designado por el Ministro, para el
cumplimiento de la misién institucional.

Asesorar al Ministro, en los asuntos que le sean asignados relacionados con la aplicacién de
los acuerdos y/o convenios bilaterales y multilaterales, para el seguimiento de los asuntos
de competencia de la OMC y otros organismos relevantes.

Participar en las negociaciones comerciales, industriales o turisticas que adelante el pais, y
en la construccién de la posicion negociadora de Colombia, para el mejoramiento de la
competitividad.

Organizar, conceptuar y asesorar la gestion de la informacién y comunicacién publica
(organizacional, de medios de comunicacion e informativa) en el Ministerio, de acuerdo con
el Direccionamiento estratégico, las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Editar los contenidos periodisticos generados en desarrollo de la estrategia de comunicacion
de la entidad.

.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
11.

Las demas que le sean asignadas por el Ministro, acorde con la naturaleza del cargo, y las
funciones comunes previstas para su hivel jerarquico en el presente manual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S NS

o

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
Contratacién Administrativa Estatal

Organizacién y Funcionamiento de la Funcién Publica y el Servicio Civil

Estructura Institucional de las Relaciones Internacionales, el Comercio Internacional, el
Desarrollo Empresarial y el Turismo

Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracién, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
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Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC):Administracién, Contaduria y Economia,
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e

Titulo de formacion profesional en uno de los | Setenta (70) meses de experiencia

Ingenieria Administrativa y afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Todos los procesos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en la negociacion y administracién de
Acuerdos Comerciales con los paises, para la profundizacién de la integracion regional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Asesorar, proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con comercio,
industria y turismo para cumplir los propésitos y objetivos de la entidad.

Asesorar al Ministro en los asuntos relacionados con el sector empresarial, gremios
industriales, acuerdos bilaterales y multilaterales, mejoramiento de las relaciones con los
industriales y microempresarios y medidas macroeconémicas para el desarrollo exportador.
Asesorar al Ministro en los asuntos relacionados con el sector econémico, acuerdos,
seguimiento a los programas de productividad y competitividad, promocién de inversién y
demas temas del sector econémico en que tenga interés el Ministerio, para mejorar el
desarrollo exportador del pais.

Participar en representacion del Ministerio, a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, para la toma de decisiones y el control de los programas propios de la
entidad.

Asesorar al Ministro, en los asuntos que le sean asignados relacionados con la aplicaciéon
de los acuerdos y/o convenios bilaterales y multilaterales, para el seguimiento de los asuntos
de competencia de la OMC y otros organismos relevantes.

Participar en las negociaciones comerciales internacionales que adelante el pais, y en la
construccion de la posicion negociadora de Colombia, para el mejoramiento de la
competitividad.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

Las demas que le sean asignadas por el Ministro, acorde con la naturaleza del cargo, y las
funciones comunes previstas para su nivel jerarquico en el presente manual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
Contratacion Administrativa Estatal
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3. Organizacion y Funcionamiento de la Funcion Publica y el Servicio Civil

4. Relaciones Internacionales, el Comercio Internacional, el Desarrollo Empresarial y el
Turismo.

5. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 2028

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Todos los procesos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, promover y controlar el correcto funcionamiento del despacho en cuanto a las labores
relacionadas con el comercio, industria y turismo y el desarrollo de programas, proyectos y
actividades propias del &rea y asignadas al Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el funcionamiento del despacho en cuanto a correspondencia, solicitudes del
congreso y congresistas, reuniones, y demas responsabilidades del Ministro o superior
jerarquico asignado, para dar cumplimiento a los objetivos del Ministerio.
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2. Coordinar las delegaciones del Ministerio a Comités, Consejos y Juntas Directivas, asi como
la elaboracion de documentos preparatorios de reuniones a ser sostenidas por el Ministro o
superior asignado.

3. Acompafar al Ministro o superior asignado a diversas reuniones, con el fin de participar en
su desarrollo y verificar su cumplimiento.

4. Promover y controlar el desarrollo de las actividades, programas, tareas y proyectos del
despacho del Ministro con las diferentes dependencias del Ministerio, con las entidades
adscritas y vinculadas al sector y de igual forma con las instituciones nacionales e
internacionales relacionadas con las funciones del Ministerio, para dar cumplimiento a la
mision institucional.

5. Participar en investigaciones y estudios relacionados con las diferentes actividades del
comercio, industria y turismo, cuando sea designado por el Ministro, para el cumplimiento a
los requerimientos propios de la entidad.

6. Absolver consultas, conceptuar, prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio
frente a la toma de decisiones en materia de negociaciones comerciales e implementacion
de procesos de integracién comercial y otros asuntos técnicos y administrativos del despacho
al que sea asignado, para verificar su cumplimiento.

7. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

8. Las demés funciones asignadas por el Ministro o la autoridad competente de acuerdo con
el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal

2. Contratacion Administrativa Estatal

3. Organizacion y Funcionamiento de la Funcion Publica y el Servicio Civil

4. Relaciones Internacionales, el Comercio Internacional, el Desarrollo Empresarial y el
Turismo.

5. Gestidn y Evaluacion de Politicas Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracién, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, e Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracién, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, e Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines.

Sesenta y uno (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO
CcODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
PERSONAL A CARGO
NATURALEZA

PROFESIONAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

2028

12

UNO (1)

DESPACHO DEL MINISTRO
MINISTRO

NO

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Todos los procesos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos o actividades que deba adelantar el Ministerio para dar cumplimiento a los objetivos
y requerimientos propios de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

No

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse, para el logro de los
objetivos y metas propias de la entidad.

Promover y participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de los
planes y programas que deba adoptar el Ministerio para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

Preparar y presentar oportunamente informes de las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas, para dar cumplimiento a los objetivos de la entidad.
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias que le sean asignadas y absolver las
consultas de acuerdo con las politicas institucionales, para dar cumplimiento a los
requerimientos propios de la entidad.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad, preparando los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.

Las demas que el sean asignadas por el Ministro, acorde con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aprwbhPE

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
Contratacion Administrativa Estatal

Organizacién y Funcionamiento de la Funcién Publica y el Servicio Civil

Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional

Gestion y evaluacion de politicas publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracién, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Treinta y uno (31) meses de experiencia

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e

Ingenieria Administrativa y afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA BILINGUE

cODIGO 4182

GRADO 26

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Todos los procesos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en las labores que se caracterizan por el procedimiento de actividades
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las funciones del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos en espafiol y/o en inglés que se originan de funciones y operaciones
de la dependencia con las tecnologias disponibles, de acuerdo con instrucciones del jefe
formal inmediato y el procedimiento establecido.

2. Organizar eventos y reuniones de la dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe
formal inmediato y el procedimiento establecido.

3. Efectuar el control de documentos y registros de la dependencia, de acuerdo con las
normas vigentes sobre la materia y el procedimiento establecido.

4. Actualizar y mantener el archivo de gestién y/o central, de acuerdo con el ciclo vital de los
documentos, la normatividad de gestion documental y el procedimiento establecido.

5. Atender a los usuarios internos y externos de manera presencial telefénica y virtual en
espafol y/o en inglés, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimiento establecido y las normas de cortesia.

6. Adelantar tramites administrativos que correspondan para preparar y coordinar
oportunamente las comisiones a nivel nacional e internacional que deba realizar el jefe
formal inmediato.

7. Clasificar los materiales, equipos y elementos de oficina y controlar la existencia y
mantenimiento de los mismos, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimiento establecido.

8. Recibir, despachar, organizar, suministrar para consulta, reproducir y preservar
documentacion, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

9. Comunicar en espafiol y/o inglés de manera eficaz y asertiva la informaciéon de la
dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento
establecido.

10. Organizar la agenda de trabajo, actas de reuniones y demas registros de la dependencia,

de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Gestionar la correspondencia interna y externa, fisica y virtual que sale y entra a la
dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento
establecido.

Realizar los tramites internos de la dependencia y con las &reas de apoyo que permiten el
desempeiio del personal, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

Actualizar el registro de los asuntos asignados por el jefe formal de la dependencia a los
miembros del equipo humano de trabajo, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Realizar el autocontrol en cada actividad efectuada, con base en los parametros fijados por
el area de Control Interno para un 6ptimo desempefio de las mismas.

Asistir y ayudar al equipo humano del area en las tareas y actividades de archivo y
operativas necesarias en la produccion y/o prestacién de los entregables normativos de la
dependencia, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

Las demas que el sean asignadas por el Ministro, acorde con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion y Gestion documental

2. Redaccién y Ortografia

3. Atencion al Usuario

4. Organizacién de Eventos y protocolo

5. Procedimientos Administrativos

6. Ofimética Basica (Procesador de texto, Hoja de Célculo, Presentaciones).

7. Manejo Segunda Lengua.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano o Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

de

Conocimiento (NBC) en: Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y afines, Administracion,
otras de Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de formacién técnica profesional en uno | Doce (12) meses de experiencia relacionada

los siguientes Nuacleo Basico del | o laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.

tecnolégica o profesional o universitaria en uno
de los siguientes Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y afines, Administracion.
Bibliotecologia, otras de Ciencias Sociales y

Humanas.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO
cODIGO 4103
GRADO 13
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NUMERO DE CARGOS CUATRO (4)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Todos los procesos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccién al area designada, transportar la correspondencia y bienes del
Ministerio, para el desarrollo de las actividades propias de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alistar y conducir vehiculos automotores oficiales del Ministerio, de acuerdo con los
procedimientos del fabricante, la normatividad vigente, el procedimiento establecido e
instrucciones del superior inmediato.

2. Apoyar tareas de organizacién y actualizacidon de los archivo de gestion y/o central, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

3. Verificar las condiciones técnico, mecanicas y de emisiones contaminantes del vehiculo de
acuerdo con la normatividad técnica y legal vigente, parametros de los centros de
inspeccion de vehiculos automotores.

4. Distribuir, entregar y recoger los documentos, materiales, equipos y elementos de oficina,
de acuerdo las normas vigentes y el procedimiento establecido.

5. Tramitar ante el area competente el servicio de mantenimiento de vehiculo automotor oficial
del Ministerio, de acuerdo con las directrices del fabricante, normatividad vigente y el
procedimiento establecido.

6. Mantener al dia la documentacion e inventario del vehiculo automotor de acuerdo con la
normatividad vigente, procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

7. Informar de forma inmediata sobre el mal funcionamiento o dafos del vehiculo, al
Coordinador del Vehiculo a su respectivo jefe formal inmediato.

8. Cumplir estrictamente las restricciones de uso de los vehiculos en los dias no laborales de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

9. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de transito y transporte

2. Administracién y Gestion documental

3. Atencion al usuario

4. Procedimientos técnicos de revision y mantenimiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion | N/A
basica secundaria y licencia de conduccion

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO VICEMINISTRO

CODIGO 0020

GRADO 00

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO Sl

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE COMERCIO DE EXTERIOR

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar en coordinaciéon con el Ministro y por su conducto con el Gobierno Nacional la
adopcion de las politicas y los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que
pertenece, velando por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
correcta ejecucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suplir las faltas temporales del Ministro, cuando asi lo disponga el Presidente de la
Republica.

2. Asesorar al Ministro en la formulacion de las politicas del Sector Administrativo y asistirlo en
los temas de su competencia, en las funciones de direccion, coordinacion y control del
Ministerio.

3. Asistir al Ministro en sus relaciones con el Congreso de la Republica y vigilar el curso de los
proyectos de ley relacionados con los temas de su competencia.

4. Representar al Ministro en las juntas y consejos directivos u otros cuerpos colegiados, y en
las demas actividades oficiales que este le delegue.

5. Articular con las entidades adscritas y vinculadas la implementacion de las estrategias de la
politica de comercio exterior.

6. Estudiar los informes periédicos u ocasionales que las distintas dependencias del Ministerio
y las entidades adscritas y vinculadas a éste deben rendir al Ministro y presentarle las
observaciones pertinentes, en los temas de su competencia.

7. Dirigir la elaboracion de los informes y estudios especiales que sobre el desarrollo de los
planes y programas del ramo de su competencia, que deban presentarse.

8. Presidir el Comité de Asuntos Arancelarios, Aduaneros y de Comercio Exterior.

9. Velar por la aplicacion del Plan de Desarrollo Administrativo especifico del area de su
competencia.

10.Representar al pais en las relaciones comerciales bilaterales y multilaterales, asi como en
las negociaciones internacionales de comercio y de inversién extranjera, cuando el Ministro
le delegue tal funcion.

11.Asesorar al Ministro en la formulacién de la politica publica de promocion de comercio
exterior, facilitacion del comercio, y atraccion de inversion extranjera directa.

12.Desarrollar las estrategias de promocion de exportaciones y aprovechamiento de acuerdos
comerciales, fomento de la cultura exportadora y atraccioén de inversion extranjera directa,
de conformidad con la politica publica y los lineamientos sefialados por el Consejo Superior
de Comercio Exterior, el Consejo Nacional de Politica Econémica y Social Conpes y el
Ministro.

13.Establecer mecanismos permanentes y eficaces que garanticen la coordinacion y la mayor
participacion del sector privado en la implementacion de las estrategias de la politica de
comercio exterior.

14.Coordinar y dar lineamientos a las Oficinas en el Exterior, en la representacion del Pais ante
gobiernos y organismos multilaterales y la implementacion de la politica de comercio exterior.

15.Cumplir las funciones que el Ministro le delegue.

16.Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado
a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.
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17.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
18.Las demas inherentes a la naturaleza y funciones de la dependencia, que le sean asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Idioma Inglés

2. Negociacion Internacional y Comercial

3. Normatividad y Jurisprudencia Nacional y Regional Relacionadas con Asuntos Arancelarios
y Aduaneros, Regimenes de Importacién-Exportacion.

4. Relaciones Internacionales y el Comercio Internacional,

5. Estructura y Funcionamiento de las Instituciones Multilaterales Relacionadas con el
Comercio y la Inversion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Planeacion

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones

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

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica o | Experiencia profesional relacionada.
profesion.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

EQUIVALENCIA
Titulo profesional en una disciplina académica o | Veinticinco (25) meses de experiencia
profesion. profesional relacionada

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Administracién, Profundizacién y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Viceministerio de Comercio Exterior en la coordinacion y ejecucion de
las politicas Comerciales de Colombia para la toma de decisiones relacionadas con las
negociaciones comerciales en curso o futuras.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministro de Comercio Exterior en materias de Comercio Exterior, existencia
y funcionamiento de Zonas Francas, Unidades de Desarrollo Fronterizo, Sistemas
Especiales de Importacion-Exportacion, Comercializadoras Internacionales y Zonas
Econdémicas Especiales de Exportacion; Politica General de Inversion Extranjera, Politica
Comercial de Colombia, Politica Nacional de Prevencion y Correccion de Practicas
Desleales, Restrictivas y Lesivas del Comercio; Politica Arancelaria, Aduanera, de
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Valoracion y procedimental de importacion y exportacion; de acuerdo con la normatividad
vigente, y el procedimiento establecido.

2. Asesorar al Viceministro, en los asuntos que le sean asignados relacionados con la
aplicacion de los acuerdos y/o convenios bilaterales y multilaterales y seguimiento a los
programas que se emitan en la OMC, para el desarrollo de Comercio Exterior.

3. Asistir y preparar los anteproyectos referentes al mejoramiento de las relaciones con las
asociaciones privadas y publicas, con el fin de exponer la posicion del Ministerio frente a los
diferentes temas de discusion.

4. Preparar con las diferentes Entidades la informacion y las estadisticas de los temas a su
cargo, para informar al Jefe Inmediato sobre el estado y los avances en los asuntos
relacionados con el area.

5. Asesorar a la entidad en la revision y andlisis de documentos para firma del Jefe Inmediato.

6. Asesorar, aconsejar, absolver consultas, proponer solucién a cosos especificos en asuntos
puestos en conocimiento por el jefe inmediato, que se deban adoptar en &rea de desempefio,
para el cumplimiento de los

7. Asistir y participar en las reuniones, comités, juntas y demas similares a los cuales sea
convocado o delegado.

8. Elaborar estudios y documentos para las misiones oficiales en el exterior y las misiones
extranjeras que visitan el pais, y sobre las relaciones econémicas y comerciales de Colombia
con otros paises, bajo la responsabilidad del area.

9. Realizar negociaciones en los foros internacionales a los que haya sido designado, para
desarrollar propuestas referentes a las relaciones comerciales bilaterales y los temas
relacionados con la OMC.

10.Participar en la preparacién de proyectos, acuerdos, convenios y otros instrumentos de
acuerdo con las necesidades de la entidad.

11.Revisar y proyectar las respuestas a los entes de control y demas autoridades, con la
oportunidad y periodicidad requerida.

12.Preparar para el Viceministro informacion — econémica - e industrial de los paises socios en
donde se realicen los encuentros, para el fomento y desarrollo del Comercio Exterior.

13.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

14.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional.

Negociacion Internacional

Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas.

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal.
Estructura y Funcionamiento de las Instituciones Multilaterales Relacionadas con el
Comercio y la Inversion.

arwdOE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia
siguientes Nucleos Baésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracién, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
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Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Setenta y un (71) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y a fines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Noventa y cinco (95) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y a fines e
Ingenieria Administrativa y afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio de Comercio Exterior en la formulacion, coordinacion y ejecucion de
las politicas, planes y programas que asuma la entidad en materia de Comercio Exterior, para
dar cumplimiento a los objetivos misionales de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y participar en investigaciones y estudios relacionados con las diferentes
actividades del comercio exterior, cuando sea designado por el Ministro, para dar
cumplimiento a los requerimientos propios de la entidad.

2. Aportar elementos de juicio y prestar asistencia técnica, para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los programas del Ministerio.

3. Asesorar, elaborar los documentos y aportar elementos de juicio en los temas que le sean
asignados para la toma de decisiones relacionadas con los objetivos institucionales,
apoyando las diferentes areas de direccion.
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4.

Asistir y participar en representacion del organismo, en reuniones, consejos, juntas o0 comités
de carécter oficial, cuando sea convocado o delegado, para la adecuada ejecucién de las
politicas, planes y programas de la institucién.

Asesorar y asistir al Viceministro en los asuntos relacionados con estrategias de promocion
de exportaciones, aprovechamiento de acuerdos comerciales y atraccion de inversion
extranjera directa.

Emitir conceptos técnicos sobre la aplicacién de la politica contemplada en el Plan Nacional
de Desarrollo para los sectores econémicos requeridos, para el fortalecimiento de las
relaciones comerciales.

Asesorar al Viceministro en los mecanismos que conlleven al fortalecimiento de las
relaciones comerciales.

Hacer seguimiento a la evolucion de la economia y las relaciones comerciales de Colombia
con los paises asignados, para informar al Viceministro y contar con elementos que permitan
la formulacién de recomendaciones tendientes al dinamismo de las relaciones comerciales
de Colombia.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
la periodicidad requerida en concordancia con los planes de accién que se presentan al
Despacho en cada vigencia, con el fin de verificar su grado de avance.

10.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ogrwWNE

Estructura institucional de las relaciones y el comercio internacional.

Negociacion internacional.

Gestidn y evaluacion de politicas publicas.

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal.
Sistemas de Gestion de Calidad

Estructura y funcionamiento de las instituciones multilaterales relacionadas con el Comercio
y la inversion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria Industrial y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Béasicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Ingenieria Administrativa y afines.

Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio de Comercio Exterior en la formulacion, coordinacion y ejecucion de
politicas, planes y programas que asuma la entidad, para dar cumplimiento a los objetivos
misionales de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el funcionamiento del despacho en cuanto a correspondencia, reuniones,
seguimiento a la ejecucion presupuestal y demas responsabilidades del Viceministro o
superior jerarquico asignado, para dar cumplimiento a los objetivos del Ministerio.

2. Coordinar las delegaciones del Viceministro a Comités, Consejos y Juntas Directivas, asi
como la elaboracién de documentos preparatorios de reuniones a ser sostenidas por el
Viceministro o superior asignado.

3. Acompafar al Viceministro o superior asignado a diversas reuniones, con el fin de participar
en su desarrollo y verificar su cumplimiento.

4. Promover y controlar el desarrollo de las actividades, programas, tareas y proyectos del
despacho del Viceministro con las diferentes dependencias del Ministerio, con las entidades
adscritas y vinculadas al sector y de igual forma con las instituciones nacionales e
internacionales relacionadas con las funciones del Ministerio, para dar cumplimiento a la
misién institucional.

5. Asesorar y participar en investigaciones y estudios relacionados con las diferentes
actividades de comercio exterior, cuando sea designado por el Viceministro, para el
cumplimiento a los requerimientos propios de la entidad.

6. Absolver consultas, emitir conceptos, prestar asistencia técnica y aportar elementos de
juicio frente a la toma de decisiones en los asuntos técnicos y administrativos del despacho
al que sea asignado, para verificar su cumplimiento.

7. Asesorar y asistir al Ministro y a los Viceministros de la entidad, en el tramite de proyectos
de ley ante el Congreso de la Republica de competencia de la entidad y en las actuaciones
gue se requieran ante el ente legislativo, para dar cumplimiento a la misién institucional.

8. Asistir en representacion del Ministerio a Comités, Juntas, Consejos Directivos y demas
actividades oficiales por delegacién o asignacion de la autoridad competente, para cumplir
con los objetivos propios de la entidad.

9. Liderar laimplementacion, desarrollo y mantenimiento de Sistemas de Gestion de Calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social.

10. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional.
2. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas.
3. Negociacion internacional y comercial
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4. Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal.
5. Estructura y funcionamiento de las instituciones multilaterales relacionadas con el Comercio
y la inversion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Viceministerio de Comercio Exterior en la formulacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas comerciales de Colombia para la toma de decisiones relacionada con
las negociaciones comerciales en curso o futuras.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la evaluacion de solicitudes de importaciones del régimen de licencia previa y
sus modificaciones negadas o devueltas, para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

2. Proponer recomendaciones al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, acciones
relacionadas con los regimenes de importacion, que se deban adoptar, para el buen manejo
y ejecucion de las politicas del gobierno en materia de importaciones.
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3. Revisar proyectos de Ley, Decretos, Resoluciones y Contratos que se originen en el
Ministerio, para dar cumplimiento con los compromisos adquiridos en los acuerdos
comerciales y demas convenios relacionados con el area.

4. Participar en representacion del Ministro o Viceministro en Entidades o mecanismos de
apoyo al sector como los fondos parafiscales para atender los compromisos adquiridos y
demas acciones relacionadas con politica de comercio hacia el logro de los objetivos del
area.

5. Elaborar documentos para ser presentados al Comité de Asuntos Aduaneros, Arancelarios
y de Comercio Exterior, relacionados con los regimenes de importacion.

6. Asistir a las juntas, comités y reuniones en las que sea designada su participacion, para
representar al ministerio.

7. Asesorar al Viceministro en las negociaciones internacionales de comercio, cuando el
Ministro le delegue tal funcion, para que tenga mayores elementos de juicio en la toma de
decisiones.

8. Proponer y realizar estudios e investigaciones de tipo econémico — comercial de Colombia
con los diferentes paises o bloques comerciales, con el fin de evaluar la conveniencia o no
de una eventual negociacién

9. Participar junto con un equipo interinstitucional en el disefio de acuerdos, convenios y otros
instrumentos de caracter internacional, con el fin de ser presentados al Viceministro.

10.Fomentar estrategias de integracion comercial, de acuerdo con la normatividad vigente, los
procesos y procedimientos establecidos.

11.Realizar estudios técnicos en materia de negociaciones comerciales, inversiones y de
integracion econdmica, de acuerdo con la normatividad vigente y el procedimiento
establecido.

12.Verificar el impacto de los Tratados, Acuerdos o Convenios Comerciales de integracion
econdmica con otros paises en produccion y oferta exportable nacional, de acuerdo con la
normatividad vigente y el procedimiento establecido.

13.Hacer seguimiento a la evolucion de la economia y las relaciones comerciales de Colombia
con los paises asignados, para informar al Viceministro y contar con elementos que permitan
la formulacién de recomendaciones tendientes al dinamismo de las relaciones comerciales
de Colombia.

14.Presentar alternativas de promocién de la producciébn nacional en los mercados
internacionales de acuerdo con las normas vigentes, los procesos y procedimientos
establecidos.

15.Dirigir mecanismos de utilizacion de preferencias otorgadas a Colombia en negociaciones
comerciales, de acuerdo con la normatividad vigente y el procedimiento establecido.

16.Realizar la coordinacion interinstitucional publica de las relaciones comerciales, de acuerdo
con la normatividad vigente y el procedimiento establecido.

17.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

18.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional.

Negociacion Internacional.

Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas.

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal.
Estructura y Funcionamiento de las Instituciones Multilaterales Relacionadas con el
Comercio y la Inversion.

arwNPE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Orientacién al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta (60) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
ingenieria Administrativa y afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio de Comercio Exterior en la formulacién, coordinacion y ejecucion de
las politicas comerciales de Colombia, para la toma de decisiones relacionadas con las
negociaciones comerciales multilaterales y bilaterales y el avance en los temas puntuales
bilaterales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los protocolos y procedimientos establecidos en la Guia de Negociaciones de
Acuerdos Internacionales Comerciales y de Inversion, de acuerdo con sus competencias.

2. Proponery realizar estudios e investigaciones de tipo econémico—comercial de Colombia con
los diferentes paises o blogques comerciales, con el fin de evaluar la conveniencia o no de
una eventual negociacion.

3. Asesorar al Viceministro en los diferentes temas de negociaciones que se deban adoptar,
para la mejor insercion de Colombia en el contexto internacional.

4. Realizar el seguimiento a las negociaciones comerciales de caracter bilateral o multilateral,
para informar sobre la formulacion de recomendaciones y planes de accién a seguir.

5. Hacer seguimiento a la evolucion de la economia y las relaciones comerciales de Colombia
con los paises asignados, para contar con elementos que permitan la formulacion de
recomendaciones tendientes al dinamismo de las relaciones comerciales de Colombia.

6. Participar junto con un equipo interinstitucional en el disefio de acuerdos, convenios y otros
instrumentos de caracter internacional.
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desempefio.

7. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio en la preparacion y presentacion de informes
y documentos sobre actividades relacionadas con las negociaciones de Colombia en curso
o0 las suscritas por el equipo negociador en materia de acceso a mercados.

8. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.

9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn y evaluacion de politicas publicas.

Contratacién Administrativa Estatal
Negociacion Internacional

agrwdPE

Turismo

=

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal.

Relaciones Internacionales, el Comercio Internacional, el Desarrollo Empresarial y el

Organizacién y Funcionamiento de la Funcién Publica y el Servicio Civil

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

Veintiin  (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
profesional relacionada.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS CINCO (5)

DEPENDENCIA DESPACHO VICEMINISTRO DE COMERCIO
EXTERIOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
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PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar el correcto funcionamiento del despacho en cuanto a las labores
relacionadas con la facilitacion del comercio, instrumentos de promocién de exportaciones,
practicas desleales del comercio y el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades
propias del area y asignadas al Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Apoyar al Viceministro de Comercio Exterior o superior asignado a diversas reuniones, con
el fin de participar en su desarrollo y verificar su cumplimiento.

Coordinar las delegaciones del Viceministro de Comercio Exterior a Comités y Consejos, asi
como la elaboracion de documentos preparatorios de reuniones sostenidas por el
Viceministro o superior asignado.

Promover y participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de los
planes y programas que deba adoptar el Viceministerio de Comercio Exterior para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

Preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en los temas
técnicos o legales relacionados con el comercio exterior.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias que le sean asignadas y absolver las
consultas en los temas de facilitacion del comercio, practicas desleales de comercio
internacional, demas instrumentos de defensa comercial e instrumentos de promocion de
exportaciones, asi como en materia de salvaguardias, aranceles y comercio exterior en el
marco de las politicas institucionales para dar cumplimiento a los requerimientos propios de
la entidad.

Participar en la formulacién, disefio y aplicacion de la politica comercial relativa a practicas
desleales de comercio internacional y demas instrumentos de defensa comercial.

. Coordinar y promover el adelantamiento estudios e investigaciones en los temas de comercio

exterior que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo del Viceministerio de
Comercio Exterior y cumplir oportunamente los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Participar en la formulacion, disefio y aplicacién de la politica de facilitacion del comercio,
sistemas especiales de importacion - exportacion y sociedades de comercializacién
internacional. Subdireccion disefio y o.

9. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de

desemperfio y la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo

Fundamentos en Comercio Exterior o Internacional, Negocios Internacionales,
Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

Gestion y Evaluacioén de las Politicas Publicas

Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional

Gestion y Evaluacion de Proyectos de Inversion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Treinta y uno (31) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
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Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines,
e Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Ciencia politica, Relaciones Internacionales y
afines, Comercio Exterior, Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines, e Ingenieria
Administrativa y afines.

Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO VICEMINISTRO DE COMERCIO
EXTERIOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, organizacién, ejecucion y control en cuanto a las labores
relacionadas con la facilitacion al comercio e instrumentos de promociéon de exportaciones,
practicas desleales del comercio y el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades
propias del area y asignadas al Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones en los temas de comercio exterior
gue permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo del Viceministerio de Comercio
Exterior y cumplir oportunamente los planes, programas y proyectos del Ministerio.

2. Promover y participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de los
planes, programas y proyectos que deba adoptar el Viceministerio de Comercio Exterior para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Participar en la preparacion y presentacion de los informes referente a facilitacion del
comercio, sistemas especiales de importacion — exportacion, sociedades de comercializacion
internacional y practicas desleales del comercio.

4. Participar en la formulacién, disefio y aplicacion de la politica de facilitacion del comercio,
sistemas especiales de importacion - exportacion y sociedades de comercializacion
internacional y practicas desleales del comercio.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deben adaptarse para el logro de los
objetivos en materia de facilitacion del comercio, sistemas especiales de importacion -
exportacion y sociedades de comercializacion internacional y practicas desleales del
comercio.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias que le sean asignhadas y absolver las
consultas en los temas de facilitacion del comercio, sistemas especiales de importacion —
exportacion, sociedades de comercializacion internacional y practicas desleales del
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requerimientos propios de la entidad.

desemperio y la naturaleza del empleo.

comercio, en el marco de las politicas institucionales para dar cumplimiento a los

7. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.
8. Las demds que le sean asignhadas por autoridad competente de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos en Comercio Exterior

L N o

Gestidn y Evaluacion de las Politicas Publicas

Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional

Relaciones Internacionales, el Comercio Internacional, el Desarrollo Empresarial y el Turismo
Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines e Ingenieria.

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

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, e Ingenieria.

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

ll. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO DE DESPACHO DE
VICEMINISTRO

cODIGO 4215

GRADO 25

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas que se le encomienden, suministrando la informacién que le sea solicitada
del &rea, para el personal interno, aplicando el Sistema de Gestion Documental.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos que se originan de funciones y operaciones de la dependencia con las
tecnologias disponibles, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimiento establecido.

2. Organizar eventos y reuniones de la dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe
formal inmediato y el procedimiento establecido.

3. Realizar el control de documentos y registros de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia y el procedimiento establecido.

4. Actualizar el archivo de gestion y/o central, de acuerdo con el ciclo vital de los documentos,
la normatividad de gestion documental y el procedimiento establecido.

5. Atender a los usuarios internos y externos de manera presencial telefénica y virtual, de
acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

6. Clasificar los materiales, equipos y elementos de oficina y controlar la existencia y
mantenimiento de los mismos, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimiento establecido.

7. Recibir, despachar, organizar, suministrar para consulta, reproducir y preservar
documentacién, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

8. Comunicar de manera eficaz y asertiva la informacion de la dependencia, de acuerdo con
instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido

9. Llevar la agenda de trabajo, actas de reuniones y demas registros de la dependencia, de
acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

10.Clasificar la correspondencia interna y externa, fisica y virtual que sale y entra a la
dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento
establecido.

11.Realizar los tramites internos de la dependencia y con las areas de apoyo que permiten el
desempefio del personal, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

12.Actualizar el registro de los asuntos asignados por el jefe formal de la dependencia los
miembros del equipo humano de trabajo, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

13.Adelantar tramites administrativos que correspondan para preparar y coordinar
oportunamente las comisiones a nivel nacional e internacional que deba realizar el jefe formal
inmediato.

14.Registrar y distribuir las llamadas telefénicas de la dependencia, de acuerdo con las normas
de cortesia y el procedimiento establecido.

15. Asistir y ayudar al equipo humano del area en las tareas y actividades de archivo y operativas
necesarias en la produccién y/o prestacion de los entregables normativos de la dependencia,
de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

16.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

17.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion y Gestion Documental

2. Redaccién y Ortografia

3. Atencion al Usuario

4. Organizacion de Eventos y Protocolo

5. Procedimientos Administrativos

6. Ofimética Basica (Procesador de texto, Hoja de Célculo, Presentaciones).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional. Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

lll. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO 4210

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar la informacién que le sea solicitada del area, para el personal interno y externo,
aplicando el Sistema de Gestion Documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los documentos que se originan en la dependencia con las tecnologias disponibles,
de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

2. Organizar eventos y reuniones de la dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe
formal inmediato y el procedimiento establecido.

3. Realizar el control de documentos y registros de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia y el procedimiento establecido.

4. Organizar y mantener actualizados el archivo de gestion y/o central, de acuerdo con el ciclo
vital de los documentos, la normatividad de gestion documental y el procedimiento
establecido.

5. Atender a los usuarios internos y externos de manera presencial telefénica y virtual, de
acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

6. Organizar los materiales, equipos y elementos de oficina y controlar la existencia y
mantenimiento de los mismos, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimiento establecido.

7. Recibir, despachar, organizar, suministrar para consulta, reproducir y preservar
documentacion, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

8. Llevar la agenda de trabajo, actas de reuniones y demas registros de la dependencia, de
acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

9. Tramitar la correspondencia interna y externa, fisica y virtual que sale y entra a la
dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento
establecido.

10.Realizar los tramites internos de la dependencia y con las areas de apoyo que permiten el
desempefio del personal, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

11.Registrar d los asuntos asignados por el jefe formal de la dependencia a los miembros del
equipo humano de trabajo, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

12.Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la oficina, para dar cumplimiento a los
requerimientos propios del area.

13.Apoyar al equipo humano del area en las tareas y actividades de archivo y operativas
necesarias en la produccion y/o prestacion de los entregables normativos de la dependencia,
de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

14.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
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15.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestibn Documental y Procesamiento de la Informacion
2. Redaccion
3. Atencion al Usuario
4. Organizacién de Eventos
5. Procedimientos Administrativos
6. Ofiméticas Basica (Procesador de texto, Hoja de Calculo, Presentaciones).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacion

e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado. laboral.
IV. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO 4210
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NO
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas que se le encomienden, suministrando la informacion que le sea solicitada
del area, para el personal interno, aplicando el Sistema de Gestion Documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Producir y/o elaborar documentos que se originan de funciones y operaciones de la
dependencia con las tecnologias disponibles, de acuerdo con instrucciones del jefe formal
inmediato y el procedimiento establecido.

2. Organizar eventos y reuniones de la dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe
formal inmediato y el procedimiento establecido.

3. Ejecutar el control de documentos y registros de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia y el procedimiento establecido.

4. Organizar y mantener actualizados el archivo de gestion y/o central, de acuerdo con el ciclo
vital de los documentos, la normatividad de gestion documental y el procedimiento
establecido.

5. Atender a los usuarios internos y externos de manera presencial telefénica y virtual, de
acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

6. Distribuir los materiales, equipos y elementos de oficina y controlar la existencia y
mantenimiento de los mismos, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimiento establecido.
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7. Recibir, despachar, organizar, suministrar para consulta, reproducir y preservar
documentacion, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

8. Llevar la agenda de trabajo, actas de reuniones y demas registros de la dependencia, de
acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

9. Gestionar la correspondencia interna y externa, fisica y virtual que sale y entra a la
dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento
establecido.

10.Realizar los trdmites internos de la dependencia y con las areas de apoyo que permiten el
desempefio del personal, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

11.Mantener actualizado el registro de los asuntos asignados por el jefe formal de la
dependencia los miembros del equipo humano de trabajo, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.

12.Apoyar al equipo humano del area en las tareas y actividades de archivo y operativas
necesarias en la produccion y/o prestacion de los entregables normativos de la dependencia,
de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

13.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

14.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestiébn Documental y Procesamiento de la Informacion
2. Redaccion de Textos
3. Atencion al Usuario
4. Organizacién de Eventos
5. Procedimientos Administrativos
6. Ofimatica Basica (Procesador de texto, Hoja de Célculo, Presentaciones).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacion

e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.
V. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 4044
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NO
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo, operativo y logistico de acuerdo con las necesidades funcionales
y operativas de la Entidad.
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RESOLUCION NUMERO de 2019 Hoja No. 38

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de

Comercio, Industria y Turismo”

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actividades operativas y logisticas necesarias para el cumplimiento de las
funciones de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente, el procedimiento
establecido e instrucciones del jefe formal inmediato.

Aplicar tecnologias de la informacion disponibles, de acuerdo con la normatividad vigente, el
procedimiento establecido e instrucciones del jefe formal inmediato.

Organizar los materiales, equipos y elementos, de acuerdo con la normatividad vigente, el
procedimiento establecido e instrucciones del jefe formal inmediato.

Adelantar las tareas y operaciones complementarias y de apoyo para producir y/o prestar los
entregables normativos sectoriales, de acuerdo con la normatividad vigente, el procedimiento
establecido e instrucciones del jefe formal inmediato.

Efectuar las actividades de los procedimientos misionales y de apoyo, de acuerdo con la
normatividad vigente, el procedimiento establecido e instrucciones del jefe formal inmediato
Efectuar diligencias externas de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe formar
inmediato para agilizar otras actividades del grupo.

Tramitar la correspondencia que la dependencia produzca de acuerdo con las instrucciones
impartidas, para agilizar la respuesta a los usuarios de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Efectuar el registro de los documentos, expedientes y demas actos administrativos recibidos
y remitidos, cumpliendo las normas, procedimientos y términos establecidos, con el fin de
responder por la exactitud de los datos incorporados.

Colaborar con la organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven
del ejercicio de sus funciones, para posterior consulta y entrega organizada al archivo central
de la entidad.

10.Registrar la informacion y la correspondencia de la dependencia, cumpliendo con los

objetivos y requerimientos del area, para agilizar la respuesta a los usuarios.

11.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestiébn Documental, Archivo y Procesamiento de la Informacion

2. Gestion y Operacion de Entidades Estatales

3. Logistica y Organizacion de Eventos

4. Procedimientos Administrativos Gubernamentales

5. Ofimética Basica (Procesador de texto, Hoja de Célculo, Presentaciones).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion | N/A
bésica secundaria.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO

CODIGO 4103

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
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RESOLUCION NUMERO de 2019 Hoja No. 39

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de

Comercio, Industria y Turismo”

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO
PERSONAL A CARGO NO
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESOS: Administracion, Profundizacién y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccién al area designada, transportar la correspondencia y bienes del
Ministerio, para el desarrollo de las actividades propias de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alistar y conducir vehiculos automotores oficiales del Ministerio, de acuerdo con los
procedimientos del fabricante, la normatividad vigente, el procedimiento establecido e
instrucciones del superior inmediato.

2. Apoyar tareas de organizacion y actualizacion de los archivo de gestiéon y/o central, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

3. Verificar las condiciones técnico, mecéanicas y de emisiones contaminantes del vehiculo de
acuerdo con la normatividad técnica y legal vigente, pardmetros de los centros de
inspeccion de vehiculos automotores.

4. Distribuir, entregar y recoger los documentos, materiales, equipos y elementos de oficina,
de acuerdo las normas vigentes y el procedimiento establecido.

5. Tramitar ante el area competente el servicio de mantenimiento de vehiculo automotor oficial
del Ministerio, de acuerdo con las directrices del fabricante, normatividad vigente y el
procedimiento establecido.

6. Mantener al dia la documentacién e inventario del vehiculo automotor de acuerdo con la
normatividad vigente, procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

7. Registrar de forma inmediata sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo, al
Coordinador del Vehiculo a su respectivo jefe formal inmediato.

8. Cumplir estrictamente las restricciones de uso de los vehiculos en los dias no laborales de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

9. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccion de vehiculos automotores

2. Normas de transito

3. Atencion al usuario

4. Procedimientos técnicos de revision y mantenimiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion | N/A
basica secundaria y licencia de conduccion.

OFICINAS EN EL EXTERIOR

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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RESOLUCION NUMERO de 2019 HojaNo. 40

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO CONSEJERO COMERCIAL

CODIGO 0023

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO Sl

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINAS EN EL EXTERIOR WASHINGTON - PARIS

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las politicas publicas de comercio exterior y su estrategia, planes, programas,
proyectos, instrumentos, procesos Yy procedimientos derivados ante los organismos
internacionales del comercio, de acuerdo con el Direccionamiento Estratégico Institucional y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento a la implementacién, ejecucién y cumplimiento de politicas y
compromisos asumidos que adopten las autoridades de comercio y los organismos
internacionales de comercio en el ambito de su competencia, asi como a la normatividad
reguladora del comercio que se relacione con los intereses comerciales de Colombia, para
Su armonizacion.

2. Asesorar al Jefe de la mision diplomética colombiana en las negociaciones y demas
actividades relacionadas con el comercio internacional e inversion, para asegurar el
cumplimiento de las politicas y objetivos del pais.

3. Adelantar las gestiones de los estudios, recursos y proyectos que sean necesarios para la
construccion de capacidades comerciales, la promocién de la inversiéon en Colombia y la
importacion de bienes, servicios y tecnologia colombiana.

4. Dirigir y controlar la planeacién, disefio e implementacion de proyectos de cooperacion
economica, para la construccion de capacidades.

5. llustrar e informar al sector publico y privado colombiano, incluidos los exportadores, sobre
los reglamentos, leyes, decisiones judiciales y administrativas que afecten la actividad
exportadora, para facilitar esta actividad del pais.

6. Asesorar a los exportadores colombianos sobre los reglamentos, leyes, decisiones judiciales
y administrativas que afecten la actividad exportadora, para facilitar esta actividad del pais.

7. Mantener informadas oportunamente a las autoridades gubernamentales colombianas sobre
las politicas que se adopten en materia de comercio exterior y que interesen a Colombia,
para realizar los ajustes correspondientes.

8. Realizar oportunamente a las autoridades gubernamentales colombianas informes y reportes
sobre las politicas comerciales que se adopten y que interesen a Colombia, para preparar
adecuadamente las gestiones que deban realizarse frente a ellas.

9. Adelantar los estudios y el andlisis sobre el comercio internacional determinando los efectos
economicos y comerciales de Colombia de las decisiones que adopten las autoridades
gubernamentales, judiciales o legislativas de los paises del &mbito de su competencia, para
la defensa de los intereses comerciales del pais.

10.Dirigir planes y programas mediante el analisis de la politica y actualidad comercial con el fin
de aumentar la presencia comercial colombiana mediante la promocion de las exportaciones

11.Adelantar las gestiones de politica econémica y comercial con las autoridades de comercio
correspondientes y con los organismos internacionales de comercio, para el acceso de los
productos colombianos a los mercados de su competencia.

12.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

13.Las demés funciones asignadas la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Régimen Colombiano de Comercio Exterior e Inversion
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RESOLUCION NUMERO de 2019 Hoja No. 41

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

N

Normativa Estadounidense o Europea que regula la Politica Comercial de Bienes, Servicios
e Inversion y Turismo, Importacion y Exportacion.

Inglés y/o Francés

Ofimatica Basica

Politica Comercial Internacional.

Negociacion Internacional

Técnicas Bésicas de Protocolo.

Estructura y Funcionamiento de las Instituciones Multilaterales Relacionadas con el
Comercio y la Inversion.

NGk W

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e Compromiso con la organizacion personas
e Trabajo en equipo e Liderazgo efectivo
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucién de conflictos

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta (60) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Setenta y dos (72) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Noventa y seis (96) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracién, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL | DIRECTIVO
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RESOLUCION NUMERO de 2019 Hoja No. 42

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

DENOMINACION DEL EMPLEO CONSEJERO COMERCIAL

CcODIGO 0023

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO S

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINAS EN EL EXTERIOR GINEBRA — BRUSELAS

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar al pais por delegacion del gobierno en reuniones nacionales e internacionales
relacionadas con asuntos de competencia de la entidad ante la Organizacion Mundial del
Comercio (OMC) en Ginebra, ante las instituciones de la Uni6n Europea en Bruselas y ante la
Organizacién Mundial de Aduanas — OMA, para dar cumplimiento a los objetivos misionales de
la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento a las politicas que adopten las autoridades de comercio y los
organismos internacionales de comercio en el ambito de su competencia, asi como a la
normatividad reguladora del comercio que se relacione con los intereses comerciales de
Colombia, para su armonizacion.

2. Asesorar al Jefe de la mision diplomética colombiana en las negociaciones y demas
actividades relacionadas con el comercio internacional, para asegurar el cumplimiento de las
politicas y objetivos del pais.

3. Adelantar las gestiones de los estudios y proyectos que sean necesarios para promover la
inversion en Colombia y la importacion de bienes, servicios y tecnologia colombiana.

4. Dirigir y controlar la planeacion, disefio e implementacion de proyectos de cooperacion
econdmica, para la construccion de capacidades.

5. llustrar e informar al sector publico y privado colombiano, incluidos los exportadores, sobre
los reglamentos, leyes, decisiones judiciales y administrativas que afecten la actividad
exportadora, para facilitar esta actividad del pais.

6. Apoyar la gestién de politica econdmica y comercial que se adelante con las autoridades de
comercio y los organismos internacionales en materia de su competencia.

7. Mantener informadas oportunamente a las autoridades gubernamentales colombianas sobre
las politicas que se adopten en materia de comercio exterior y que interesen a Colombia,
para realizar los ajustes correspondientes.

8. Realizar oportunamente a las autoridades gubernamentales colombianas informes y reportes
sobre las politicas comerciales que se adopten y que interesen a Colombia, para preparar
adecuadamente las gestiones que deban realizarse frente a ellas.

9. Adelantar los estudios y el andlisis sobre el comercio internacional determinando los efectos
economicos y comerciales de Colombia de las decisiones que adopten las autoridades
gubernamentales, judiciales o legislativas de los paises del ambito de su competencia, para
la defensa de los intereses comerciales del pais.

10.Dirigir planes y programas mediante el analisis de la politica y actualidad comercial con el fin
de aumentar la presencia comercial colombiana mediante la promocion de las exportaciones.

11.Asesorar y participar en coordinacion con las autoridades competentes, en los
procedimientos de solucion de controversias de interés para Colombia o en defensa de los
intereses comerciales del pais.

12.Adelantar las gestiones de politica econdmica y comercial que se adelanten con las
autoridades de comercio y con los organismos internacionales de comercio, para el
desarrollo de las relaciones comerciales con los Miembros de la OMC

13.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

14.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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RESOLUCION NUMERO

de 2019 Hoja No. 43

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

N

Turismo, Importacién y Exportacion.

w

(OMC)

Manejo del Inglés y/o Francés
Ofimatica Basica

Politica Comercial Internacional.
Negociacion.

Técnicas Basicas de Protocolo.

©xoNoOA

Comercio y la Inversion.

Manejo del Régimen Colombiano de Comercio Exterior e Inversion
Normatividad Local que Regula la Politica Comercial de Bienes, Servicios e Inversion y

Politica Comercial de Colombia en sus Relaciones con la Organizacion Mundial de Comercio

Estructura y Funcionamiento de las Instituciones Multilaterales Relacionadas con el

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

e Vision estratégica

¢ Planeacioén

Gestion del desarrollo de las
personas

Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO CONSEJERO COMERCIAL

CcODIGO 0023

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO S

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINAS EN EL EXTERIOR TOKIO — SEUL - MONTEVIDEO

GD-FM-014. V5




RESOLUCION NUMERO de 2019 Hoja No. 44

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar al pais por delegacion del gobierno en reuniones nacionales e internacionales
relacionadas con asuntos de competencia de la entidad ante los Gobiernos de Uruguay, Corea
y Japon, para dar cumplimiento a los objetivos misionales de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Jefe de la misién diplomatica colombiana en las negociaciones y demas
actividades relacionadas con el comercio internacional e inversion, para asegurar el
cumplimiento de las politicas y objetivos del pais.

2. Adelantar las gestiones de los estudios que sean necesarios para promover la inversion en
Colombia y la importacion de bienes, servicios y tecnologia colombiana.

3. Dirigir y controlar la planeacion, disefio e implementacion de proyectos de cooperacion
econdmica, para la construccion de capacidades.

4. llustrar e informar al sector publico y privado colombiano, incluidos los exportadores, sobre
los reglamentos, leyes, decisiones judiciales y administrativas que afecten la actividad
exportadora, para facilitar esta actividad del pais.

5. Apoyar la gestion de politica econdémica y comercial que se adelante con las autoridades de
comercio y los organismos internacionales en materia de su competencia.

6. Mantener informadas oportunamente a las autoridades gubernamentales colombianas sobre
las politicas que se adopten en materia de comercio exterior y que interesen a Colombia,
para realizar los ajustes correspondientes.

7. Presentar oportunamente a las autoridades gubernamentales colombianas informes y
reportes sobre las politicas comerciales que se adopten y que interesen a Colombia, para
preparar adecuadamente las gestiones que deban realizarse frente a ellas.

8. Adelantar los estudios y el andlisis sobre el comercio internacional determinando los efectos
econdémicos y comerciales de Colombia para promover la inversion en el pais asi como la
importacion de bienes, servicios y tecnologia.

9. Asesorar y participar, en coordinaciébn con las autoridades competentes, en los
procedimientos de solucion de controversias de interés para Colombia o en defensa de los
intereses comerciales del pais.

10.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Régimen Colombiano de Comercio Exterior e Inversion

Normatividad Local que Regula la Politica Comercial de Bienes, Servicios e Inversion y
Turismo, importacién y exportacion.

Manejo del Inglés

Ofimética Bésica

Politica Comercial Internacional.

Negociacion.

Técnicas basicas de protocolo.

Estructura y Funcionamiento de las Instituciones Multilaterales Relacionadas con el
Comercio y la Inversion.

N

©ONOo O AW

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Visién estratégica
Orientacién a resultados ¢ Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion del desarrollo de las

Compromiso con la organizacion personas

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
Toma de decisiones
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RESOLUCION NUMERO de 2019 HojaNo. 45

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Setenta y seis (76) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR COMERCIAL

CcODIGO 1060

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)

DEPENDENCIA OFICINAS EN EL EXTERIOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONSEJERO COMERCIAL

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINAS EN EL EXTERIOR GINEBRA — BRUSELAS -

WASHINGTON

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Consejero Comercial y/o Director en los temas de la competencia de la Entidad y
representar al pais por delegacién del gobierno en reuniones nacionales e internacionales
relacionadas con asuntos de competencia de la entidad, ante instituciones como la Organizacion
Mundial del Comercio (OMC) o la Organizacién Mundial de Aduanas, OMA, las Instituciones
Europeas o ante el Gobierno de Estados Unidos, dando cumplimiento a los objetivos misionales
de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Consejero Comercial y/o Director para el desarrollo de las funciones asignadas a la
Misiéon de Colombia ante la OMC, la Oficina Comercial de Colombia en Bruselas, o la Oficina
Comercial de Colombia en Washington, segun corresponda.

2. Realizar el seguimiento a las politicas que adopten las autoridades de comercio y los
organismos internacionales de comercio en el &mbito de su competencia, asi como a la
normatividad reguladora del comercio que se relacione con los intereses comerciales de
Colombia, para su armonizacion.

3. Informar oportunamente a las autoridades gubernamentales colombianas sobre las politicas
gue se adopten en materia de comercio exterior y que interesen a Colombia para hacer los
ajustes correspondientes.

4. Asesorar la planeacién, disefio e implementacién de proyectos de cooperacion econdémica,
para la construccion de capacidades.
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5. Proponer estrategias de promocion de las exportaciones colombianas, asi como la inversion
extranjera.

6. Asistir y participar directamente en las negociaciones en temas especificos de indole
comercial o de inversién que se adelanten, aportando elementos de juicio necesarios para la
toma de decisiones que afectan las relaciones comerciales bilaterales

7. Colaborar con las entidades colombianas, a fin de asegurar que las investigaciones o
procesos que afecten productos o productores colombianos sean conducidos con la mayor
transparencia y agilidad.

8. Preparar oportunamente la informacion sobre el intercambio comercial y econdémico, el clima
e inversion, estadisticas de indicadores econdmicos, que sean de utilidad para los andlisis
de la situacion actual y la proyeccién de la politica comercial y econdmica del pais.

9. Preparar y difundir la informacion sobre los avances econémicos en Colombia, las medidas
comerciales, aduaneras, de inversion, cambiaras, tributarias, financieras, los acuerdos
comerciales suscritos por Colombia y los avances obtenidos en materia de tecnologia,
servicios y propiedad intelectual, las oportunidades de comercio e inversion que Colombia
ofrece a los empresarios, asi como de sus politicas internas en estas materias.

10.Asistir y participar oportunamente en la preparacion de las visitas de misiones
gubernamentales o empresariales, para cumplir propésitos de desarrollo de las relaciones
bilaterales, comerciales y econémicas.

11.Realizar contacto con otras areas del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo de
Colombia y con las demas entidades del gobierno y el sector privado colombiano para recibir
informacion oportuna sobre los desarrollos que se den en los distintos campos y que tengan
incidencia en las relaciones comerciales o de inversion.

12.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Inglés y/o Francés.

Politica Comercial Internacional.

Negociacion.

Manejo del Régimen Colombiano de Comercio Exterior e Inversion.

Politica Comercial de Colombia en sus Relaciones con la Organizacion Mundial de Comercio
(OMC)

Normativa Estadounidense que Regula la Importacion y Exportacion.

Ofimatica Béasica

Técnicas Bésicas de Protocolo.

Derecho Comunitario Europeo.

0. Estructura y Funcionamiento de las Instituciones Multilaterales Relacionadas con el
Comercio y la Inversion.

agrwbdE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Veintiséis (26) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cincuenta (50) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR COMERCIAL

CODIGO 1060

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA OFICINAS EN EL EXTERIOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONSEJERO COMERCIAL
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINAS EN EL EXTERIOR MONTEVIDEO - SEUL - TOKIO

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Consejero Comercial y/o Director en los temas de la competencia de la entidad y
representar al pais por delegacién del gobierno en reuniones nacionales e internacionales
relacionadas con asuntos de competencia de la entidad, ante el Gobierno de la Republica
Oriental del Uruguay, Japén o Corea del Sur, dando cumplimiento a los objetivos misionales de
la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Consejero Comercial y/o Director, en el desarrollo de las funciones asignadas a las
Misiones de Colombia antes los Gobiernos de la Republica Oriental del Uruguay, Jap6n o
Corea del Sur, segun corresponda.

2. Realizar el seguimiento a las politicas que adopten las autoridades de comercio y los
organismos internacionales de comercio en el ambito de su competencia, asi como a la
normatividad reguladora del comercio que se relacione con los intereses comerciales de
Colombia, para su armonizacion.

3. Asesorar la planeacion, disefio e implementacién de proyectos de cooperacion econémica,
para la construccion de capacidades.

4. Proponer estrategias de promocion de las exportaciones colombianas, asi como de la
inversion extranjera, con el fin de aumentar la presencia comercial de colombiana en estos
paises.

5. Asistir y participar directamente en las negociaciones en temas especificos de indole
comercial o de inversién que se adelanten, aportando elementos de juicio necesarios para la
toma de decisiones que afectan las relaciones comerciales bilaterales

6. Participar en entidades del Gobierno, para asegurar que todas las investigaciones o procesos
gue afecten productos o a productores colombianos sean conducidos con la mayor
transparencia y agilidad.

7. Preparar oportunamente la informacion sobre el intercambio comercial y econdmico, el clima
e inversion, estadisticas de indicadores econdmicos, que sean de utilidad para los analisis
de la situacion actual y la proyeccién de la politica comercial y econémica del pais.

8. Preparar y difundir la informacion sobre los avances econémicos en Colombia, las medidas
comerciales, aduaneras, de inversion, cambiaras, tributarias, financieras, los acuerdos
comerciales suscritos por Colombia y los avances obtenidos en materia de tecnologia,
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servicios y propiedad intelectual, de las oportunidades de comercio e inversion que Colombia
ofrece a los empresarios para garantizar el cumplimiento de los compromisos del pais, asi
como de sus politicas internas en estas materias.

9. Asistir y participar oportunamente en la preparacion de las visitas de misiones
gubernamentales o empresariales que se desplacen entre los dos paises para cumplir
propésitos de desarrollo de las relaciones bilaterales, comerciales y econémicas.

10.Realizar contacto con el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo de Colombia y con las
demés entidades del gobierno y el sector privado colombiano para recibir informacion
oportuna sobre los desarrollos que se den en los distintos campos y que tengan incidencia
en las relaciones comerciales o de inversion.

11. Informar oportunamente a las autoridades gubernamentales colombianas sobre las politicas
gue se adopten en materia de comercio exterior y que interesen a Colombia, para hacer los
ajustes correspondientes.

12.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Idioma Inglés, y/o Japonés y/o Coreano.

Politica Comercial Internacional.

Negociacion.

Manejo del Régimen Colombiano de Comercio Exterior e Inversion.

Normativa Uruguaya, Japonesa o Coreana que regula la Importacion y Exportacion.
Ofimética Bésica

Técnicas Bésicas de Protocolo.

Estructura y Funcionamiento de las Instituciones Multilaterales Relacionadas con el
Comercio y la Inversion.

N O WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacién
Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Veintian (21) de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO COMERCIAL |
CODIGO 2102

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA OFICINAS EN EL EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONSEJERO COMERCIAL
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINAS EN EL EXTERIOR MONTEVIDEO - SEUL — TOKIO -
WASHINGTON

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones administrativas tendientes a lograr el normal funcionamiento de la oficina,
dando cumplimiento a los objetivos misionales de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos, direccionandolas
al area competente para que sean resueltas y suministrar la informacion requerida.

2. Clasificar, tramitar y archivar la correspondencia y documentos que sean recibidos o se
generen en la oficina, para asegurar su adecuada atencién y el cumplimiento de los objetivos
de la Oficina.

3. Facilitar contactos personales y comunicaciones telefénicas con entidades relacionadas con
el sector de comercio, industria y turismo para atender las consultas, quejas y reclamos de
los ciudadanos.

4. Tramitar las compras de insumos para el adecuado funcionamiento de la oficina.

5. Realizar las gestiones bancarias y administrativas de la oficina, para asegurar el normal
funcionamiento de la misma.

6. Realizar el proyecto de presupuesto anual de gastos de la oficina, para que sea revisado por
el Consejero Comercial (Director) y someterlo a la instancia correspondiente para su
aprobacion.

7. Llevar la contabilidad mensual de ejecucion de gastos de la oficina y preparar los cierres
contables mes a mes para reportar a la instancia correspondiente.

8. Realizar oportunamente los cheques de pagos por concepto de servicios publicos, compras,
salarios, con el objetivo de mantener al dia a la Oficina en sus obligaciones contractuales.

9. Llevar control de la ejecucion gastos de la Caja Menor, legalizando ante el Ministerio de
Comercio, Industria y Comercio al final de cada periodo anual la ejecucion de la misma, para
asegurar el estricto cumplimiento del presupuesto aprobado.

10.Realizar gestiones en el proceso de seleccion de estudiantes de Universidades de Colombia
con el fin de que realicen su pasantia, legalizando ante el area de Recursos Humanos la
vinculacion de los estudiantes.

11.Adelantar los trdmites correspondientes ante la dependencia encargada, relacionados con
los viajes que deban realizar el Consejero Comercial (Director) y sus Asesores en
cumplimiento de sus funciones, con el fin de asegurar la expedicion de los documentos de
viaje pertinentes, el reconocimiento de viaticos y su posterior legalizacion.

12.Asistir y participar directamente en las negociaciones en temas especificos de indole
comercial o de inversién que se adelanten, aportando elementos de juicio necesarios para la
toma de decisiones que afectan las relaciones comerciales bilaterales

13.Asistir al Consejero Comercial y/o Director, en el desarrollo de las funciones asignadas

14.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

15.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion de Textos
2. Fundamentos en Administracion Publica.
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Politicas y Normas en Materia de Comercio, Industria y Turismo
Ofimética Bésica

Idioma Inglés

Técnicas de Archivo y Correspondencia.

o0k w

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Nueve (9) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | N/A
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

El titulo de postrado en modalidad de
especializacion por dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO COMERCIAL |

cODIGO 2102

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA OFICINAS EN EL EXTERIOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONSEJERO COMERCIAL
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINAS EN EL EXTERIOR MONTEVIDEO - SEUL - TOKIO

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones administrativas tendientes a lograr el normal funcionamiento de la oficina,
dando cumplimiento a los objetivos misionales de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos, direccionandolas
al &rea competente para que sean resueltas y suministrar la informacion requerida.
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2. Clasificar, tramitar y archivar la correspondencia y documentos que sean recibidos o se
generen en la oficina, para asegurar su adecuada atencién y el cumplimiento de los objetivos
de la Oficina.

3. Facilitar contactos personales y comunicaciones telefénicas con entidades relacionadas con
el sector de comercio, industria y turismo para atender las consultas, quejas y reclamos de
los ciudadanos.

4. Tramitar las compras de insumos para el adecuado funcionamiento de la oficina.

5. Realizar las gestiones bancarias y administrativas de la oficina, para asegurar el normal
funcionamiento de la misma.

6. Realizar el proyecto de presupuesto anual de gastos de la oficina, para que sea revisado por
el Consejero Comercial (Director) y someterlo a la instancia correspondiente para su
aprobacion.

7. Llevar la contabilidad mensual de ejecucion de gastos de la oficina y preparar los cierres
contables mes a mes para reportar a la instancia correspondiente.

8. Realizar oportunamente los cheques de pagos por concepto de servicios publicos, compras,
salarios, con el objetivo de mantener al dia a la Oficina en sus obligaciones contractuales.

9. Llevar control de la ejecucion gastos de la Caja Menor, legalizando ante el Ministerio de
Comercio, Industria y Comercio al final de cada periodo anual la ejecucion de la misma, para
asegurar el estricto cumplimiento del presupuesto aprobado.

10.Realizar gestiones en el proceso de seleccidn de estudiantes de Universidades de Colombia
con el fin de que realicen su pasantia, legalizando ante el area de Recursos Humanos la
vinculacion de los estudiantes.

11.Adelantar los trdmites correspondientes ante la dependencia encargada, relacionados con
los viajes que deban realizar el Consejero Comercial (Director) y sus Asesores en
cumplimiento de sus funciones, con el fin de asegurar la expedicién de los documentos de
viaje pertinentes, el reconocimiento de viaticos y su posterior legalizacion.

12.Asistir al Consejero Comercial y/o Director, en el desarrollo de las funciones asignadas

13.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

14.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion de Textos

Fundamentos en Administracion Publica.

Politicas y Normas en Materia de Comercio, Industria y Turismo
Ofimatica Béasica

Manejo de un segundo idioma

Técnicas de Archivo y Correspondencia.

ourwNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Seis (6) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | relacionada.

(NBC): Administracién, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Estadistica y afines; Ingenieria
Industrial y afines e Ingenieria Administrativa y
afines.

ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en uno de los | N/A
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Estadistica y afines; Ingenieria
Industrial y afines e Ingenieria Administrativa y
afines.

El titulo de postrado en modalidad de
especializacion por dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE OFICINA COMERCIAL
CcODIGO 4851

GRADO 21

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA OFICINAS EN EL EXTERIOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONSEJERO COMERCIAL
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINAS EN EL EXTERIOR GINEBRA - WASHINGTON

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccion al area asignada, transportar la correspondencia y bienes de
la entidad, para el desarrollo de las actividades propias de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar con eficiencia el servicio de conduccién al Ministerio de Comercio, Industriay Turismo
y al jefe asignado, para el desarrollo de las actividades propias de la dependencia.

2. Responder por el aseo, mantenimiento y 6ptimo funcionamiento del vehiculo asignado a su
cargo, para garantizar el funcionamiento normal del vehiculo.

3. Realizar reparaciones rutinarias y de mantenimiento preventivo al vehiculo asignado a su
cargo, para su buen funcionamiento.

4. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas y sefiales del vehiculo solicitando
oportunamente el suministro de gasolina y lubricantes, para prestar un servicio eficiente.

5. Transportar la correspondencia y bienes de la entidad, para el cumplimiento de las
actividades propias del Ministerio y del area respectiva.

6. Informar en forma inmediata sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo al coordinador
del vehiculo en servicios generales para su reparacion.

7. Mantener al dia la documentacion e inventario del vehiculo, para su normal circulacion.

8. Cumplir estrictamente las restricciones de uso de los vehiculos en los dias no laborables
salvo que por instrucciones del jefe inmediato se trate de cumplir funciones del servicio.

9. Apoyar al Consejero Comercial y/o Director, en el desarrollo de las funciones asignadas

10.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccion de vehiculos automotores

Normas de transito

Atencion al usuario

Procedimientos técnicos de revision y mantenimiento
Manejo de un segundo idioma

aghwpdbE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de uno (1) afio de educacién | Doce (12) meses de experiencia relacionada
superior de pregrado o laboral.

Licencia de conduccion.

VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO VICEMINISTRO

CODIGO 0020

GRADO 00

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO Sl

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

PROCESO: Desarrollo empresarial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar en coordinacién con el Ministro y por su conducto con el Gobierno Nacional, la
adopcion de las politicas y los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que
pertenece, velando por el cumplimiento de los términos y las condiciones establecidas para su
correcta ejecucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1.

2.

9.
10.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

Suplir las faltas temporales del Ministro, cuando asi lo disponga el Presidente de la
Republica.

Asesorar al Ministro en la formulacion de las politicas de desarrollo empresarial y asistirlo
en las funciones de direccion, coordinacion y control del Ministerio, en los temas de su
competencia.

Asistir al Ministro en sus relaciones con el Congreso de la Republica y vigilar el curso de los
proyectos de ley relacionados con los temas de su competencia.

Representar al Ministro en las juntas o consejos directivos u otros cuerpos colegiados y
demdas actividades oficiales que este le delegue.

Estudiar los informes periddicos u ocasionales que las distintas dependencias del ministerio
y las entidades adscritas y vinculadas a este, deben rendir al Ministro y presentarle las
observaciones pertinentes, en los temas de su competencia.

Dirigir la elaboracién de los informes y estudios especiales que sobre el desarrollo de los
planes y programas del ramo de su competencia, deban presentarse.

. Velar por la aplicacién del Plan de Desarrollo Administrativo especifico del area de su

competencia.

Desarrollar la estrategia de desarrollo empresarial, de productividad y competitividad, de
Mipymes, y regulacion, de conformidad con los lineamientos sefialados por los Consejos
Superiores de Micro y de Pequefia y Mediana Empresa y el Ministro. Para tal efecto,
establecera mecanismos permanentes y eficaces que garanticen la coordinacién y la mayor
participacién del sector privado.

Cumplir las funciones que el Ministro le delegue.

desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestidon y Evaluacién de Politicas Publicas.
2. Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
3. Organizacion y Funcionamiento de la Funcion Publica y el Servicio Civil
4. Derecho y Negociacion Internacional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Planeacion

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

Titulo profesional en una disciplina académica o | Experiencia profesional relacionada.
profesion.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en una disciplina académica o | Veinticinco (25) meses de experiencia
profesion. profesional relacionada

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 18
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NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

PROCESO: Desarrollo Empresarial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Viceministerio de Desarrollo Empresarial en la formulacion, coordinacion
y ejecucion de politicas, planes de accion y de desarrollo empresarial, para el cumplimiento de
los requerimientos propios de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la direccion y coordinacion de las investigaciones y en los estudios asignados,
para dar cumplimiento a los requerimientos propios de la Entidad.

2. Proponer y realizar estudios e investigaciones, tendientes a fortalecer la estrategia que se
debe llevar a cabo en materia de desarrollo empresarial teniendo presente la mision,
propésitos y objetivos institucionales, asi como las politicas de plazo vigentes.

3. Patrticipar en los procesos de seguimiento y monitoreo al cumplimiento de compromisos de
orden estratégico, presupuestal, administrativo, legal y de control a la gestién de las
direcciones que dependen del Viceministerio de Desarrollo Empresarial y de las entidades
adscritas y vinculadas.

4. Participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, de conformidad con
las disposiciones o instrucciones correspondientes, para cumplir con los objetivos propios
de la entidad.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna, para
dar cumplimiento a las politicas del Ministerio.

6. Emitir conceptos técnicos en relacion con la adopcién, ejecucién y el seguimiento a las
actividades propias de la Entidad de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato,
para la adecuada ejecucion de las politicas, planes y programas del Ministerio.

7. Brindar asesoria técnica en el proceso de expedicion de documentos de contenido
normativo, relacionados con la politica de desarrollo del Ministerio.

8. Preparar y presentar respuesta a las solicitudes de informacion que sobre asuntos
industriales o de desarrollo empresarial reciba el Despacho, al igual que la atencién a los
usuarios externos, para gestionar las necesidades presentadas por los mismos.

9. Coordinar las delegaciones del Viceministro a Comités, Consejos y Juntas Directivas, asi
como la elaboracién de documentos preparatorios de reuniones a ser sostenidas por el
Viceministro.

10. Realizar el seguimiento a los contratos o convenios suscritos por el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, en los cuales se desarrollen proyectos de temas a su cargo, para lo
cual debe responder por el control técnico, administrativo y contable de los mismos.

11. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion y evaluacion de politicas publicas

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Puablicas, Control Interno y Fiscal
Productividad y competitividad en el desarrollo productivo, industrial y empresarial
Derecho administrativo, comercial e internacional

NS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
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Confiabilidad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Setenta y un (71) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Noventa y cinco (95) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

PROCESO: Desarrollo Empresarial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar al Viceministro en la formulacién de Politicas, Planes de Accion y Programas del
Ministerio, para el cumplimiento, organizacion y control de las politicas y objetivos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.
12.

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios que le confie el
Viceministro, para dar cumplimiento a los requerimientos propios de la entidad.

Proponer y realizar estudios e investigaciones, tendientes a fortalecer la estrategia que se
debe llevar a cabo en materia de desarrollo empresarial teniendo presente la mision,
propositos y objetivos institucionales y los objetivos de la politica de desarrollo productivo.
Coordinar y participar en los procesos de seguimiento y monitoreo al cumplimiento de
compromisos de orden estratégico, presupuestal, administrativo, legal y de control a la
gestion de las direcciones que dependen del Viceministerio de Desarrollo Empresarial y de
las entidades adscritas y vinculadas.

Participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, de conformidad con
las disposiciones, cuando sea convocado o delegado para cumplir con los objetivos propios
de la entidad.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna, para
dar cumplimiento a las politicas del Ministerio.

Emitir conceptos técnicos en relacién con la adopcion, ejecucion y el seguimiento a las
actividades propias de la Entidad de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato,
para la adecuada ejecucion de las politicas, planes y programas del Ministerio.

Brindar asesoria técnica en el proceso de expedicion de documentos de contenido
normativo, relacionados con la politica de desarrollo productivo, de Ciencia, tecnologia e
innovacion.

Preparar y presentar respuesta a las solicitudes de informacién que sobre asuntos
industriales o de desarrollo empresarial reciba el Despacho, al igual que la atencién a los
usuarios externos, para gestionar las necesidades presentadas por los mismos.

Coordinar las delegaciones del Viceministro a Comités, Consejos y Juntas Directivas, asi
como la elaboracién de documentos preparatorios de reuniones a ser sostenidas por el
Viceministro.

Realizar el seguimiento a los contratos o convenios suscritos por el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, en los cuales se desarrollen proyectos de temas a su cargo, para lo
cual debe responder por el control técnico, administrativo y contable de los mismos.
Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pwbn PR

Gestién y evaluacion de politicas publicas

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
Productividad y competitividad en el desarrollo productivo, industrial y empresarial
Derecho administrativo, comercial e internacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones

GD-FM-014. V5




RESOLUCION NUMERO

de 2019 Hoja No. 58

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

PROCESO: Desarrollo Empresarial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Entidad en la formulacién, coordinacion y ejecucion de Politicas, Planes y Programas
del Ministerio, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

para asegurar su oportuno cumplimiento.

vinculadas.

1. Asesorar en la definicién, coordinacion y desarrollo de las politicas planes y programas y
proyectos institucionales dando cumplimiento a las disposiciones legales sobre la materia,

2. Elaborar y participar en la realizacién de estudios o investigaciones que propendan por el
fortalecimiento de la estrategia de desarrollo empresarial teniendo presente la mision,
propositos y objetivos institucionales y los objetivos de la politica de desarrollo productivo.

3. Elaborar los mecanismos necesarios y participar en los procesos de seguimiento y
monitoreo al cumplimiento de compromisos de orden estratégico, presupuestal,
administrativo, legal y de control a la gestion del Ministerio y de las entidades adscritas y
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4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio, para la toma de decisiones relacionadas con la adopcioén, la ejecucion, y el control
de los programas propios del Ministerio.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, para hacer el seguimiento de los
compromisos asumidos por las Direcciones del Viceministerio y de las entidades adscritas
y vinculadas.

6. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y la periodicidad requerida, para dar cumplimiento a los objetivos del Ministerio.

7. Asesorar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por la
administracién, para dar cumplimiento a los objetivos propuestos.

8. Asistir y participar en representacion del ministerio, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

9. Asesorar y participar en la implementacién, desarrollo y mantenimiento de Sistemas de
Gestion de Calidad, Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad
Social.

10. Asesorar en la gestion administrativa, financiera, talento humano, de servicios y juridica
cuando se requiera.

11. Realizar el seguimiento a los contratos o convenios suscritos por el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, en los cuales se desarrollen proyectos de temas a su cargo,
para lo cual debe responder por el control técnico y administrativo.

12. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestiony evaluacion de politicas publicas

2. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal

3. Productividad y competitividad en el desarrollo productivo, industrial y empresarial

4. Derecho administrativo, comercial e internacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacién
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

PROCESO: Desarrollo Empresarial.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio de Desarrollo Empresarial en el desarrollo de estrategias
empresariales de productividad y competitividad, de Mipymes, y regulacién, para el correcto
cumplimiento de las normas que rigen la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.
12.

Asesorar en la formulacion de las politicas para la promocion de la inversion y de la
industria, de acuerdo con las directrices recibidas.

Asesorar en la coordinacién y ejecucion de las politicas de promocién a la inversiéon y a la
industria, en consonancia con la normatividad vigente.

Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones en la aplicacion de las politicas vigentes de estimulo a la inversion y a la
industria, dentro de los limites de la Constitucién y la Ley.

Conceptuar sobre los proyectos de ley o de actos administrativos sometidos a
consideracion del Despacho del Viceministro de Desarrollo Empresarial, de acuerdo con
las funciones del Ministerio y en procura del respeto al ordenamiento constitucional y legal
vigente.

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

Asistir al Viceministro de Desarrollo Empresarial en las reuniones de la Comisién
Intersectorial de Zonas Francas.

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

Realizar el seguimiento a los contratos o convenios suscritos por el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, en los cuales se desarrollen proyectos de temas a su cargo, para lo
cual debe responder por el control técnico, administrativo y contable de los mismos.
Realizar la evaluacion de solicitudes de importacion, presentadas por el régimen de licencia
previa, asi como sus modificaciones y cancelaciones, pudiendo ser aprobadas, negadas o
devueltas, de conformidad con las normas que rigen la materia.

Asesorar y formular recomendaciones relacionadas con los regimenes de importacion, que
se deban adoptar para el buen manejo y ejecucion de las politicas del gobierno nacional en
materia de importaciones.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SN S

Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
Productividad y Competitividad en el Desarrollo Productivo, Industrial y Empresarial
Derecho Administrativo, Comercial e Internacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionada.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta (60) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Administracion, Contaduria vy
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y afines e Ingenieria Administrativa y
afines.
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS TRES (3)
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO
EMPRESARIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO
PERSONAL A CARGO NO
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

PROCESO: Desarrollo Empresarial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio Desarrollo Empresarial en la formulacion, coordinacién y ejecucion
de politicas para el cumplimiento de los requerimientos propios de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

propositos de la entidad.

1. Preparar informes para conocimiento del Viceministro sobre asuntos que éste le delegue,
para dar cumplimiento a la mision institucional.

2. Preparar la revision de los proyectos de ley, decretos, resoluciones y contratos que se
originen en el Ministerio, para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

3. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con
la adopciodn, la ejecucion y el control de los programas propios del viceministerio.

4. Gestionar y promover oportunidades de Cooperacién Internacional para contribuir a los
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Asesorar y aconsejar al Viceministro en las negociaciones con empresarios, para la toma
de decisiones relacionas con la materia.

Asistir y aconsejar al Viceministro en el desarrollo de estrategias empresariales de
productividad y competitividad, Mipymes y regulacion para la toma de decisiones relacionas
con la materia.

Asistir a juntas, consejos, comités, reuniones, eventos o actividades por delegacion o
convocatoria cuando los temas a tratar tengan relacién directa con los asuntos a cargo.
Realizar el seguimiento a los contratos o convenios suscritos por el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, en los cuales se desarrollen proyectos de temas a su cargo, para lo

desempefio.

cual debe responder por el control técnico, administrativo y contable de los mismos.
9. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién y Evaluacion de Politicas Publicas

PwdPE

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
Productividad y Competitividad en el Desarrollo Productivo, Industrial y Empresarial
Derecho Administrativo, Comercial e Internacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

Veintiin  (21) meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
profesional relacionada.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA DE DESPACHO DE
VICEMINISTRO

cODIGO 4215

GRADO 25

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA
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VICEMINISTERIO DE DESARROLLO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO EMPRESARIAL
PERSONAL A CARGO VICEMINISTRO
NATURALEZA NO

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

PROCESOS: Desarrollo Empresarial.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas que se le encomienden, suministrando la informacién que le sea solicitada
del area, para el personal interno, aplicando el Sistema de Gestion Documental

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos que se originan de funciones y operaciones de la dependencia con
las tecnologias disponibles, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimiento establecido.

2. Organizar eventos y reuniones de la dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe
formal inmediato y el procedimiento establecido.

3. Realizar el control de documentos y registros de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia y el procedimiento establecido.

4. Actualizar el archivo de gestion y/o central, de acuerdo con el ciclo vital de los documentos,
la normatividad de gestién documental y el procedimiento establecido.

5. Atender a los usuarios internos y externos de manera presencial telefénica y virtual, de
acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

6. Clasificar los materiales, equipos y elementos de oficina y controlar la existencia y
mantenimiento de los mismos, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimiento establecido.

7. Recibir, despachar, organizar, suministrar para consulta, reproducir y preservar
documentacion, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

8. Comunicar de manera eficaz y asertiva la informacion de la dependencia, de acuerdo con
instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido

9. Verificar la agenda de trabajo, actas de reuniones y demas registros de la dependencia, de
acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

10.Clasificar la correspondencia interna y externa, fisica y virtual que sale y entra a la
dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento
establecido.

11.Realizar los tramites internos de la dependencia y con las areas de apoyo que permiten el
desempefno del personal, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

12. Actualizar el registro de los asuntos asignados por el jefe formal de la dependencia los
miembros del equipo humano de trabajo, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

13.Adelantar tramites administrativos que correspondan para preparar Yy coordinar
oportunamente las comisiones a nivel nacional e internacional que deba realizar el jefe
formal inmediato.

14.Registrar y distribuir las llamadas telefonicas de la dependencia, de acuerdo con las normas
de cortesia y el procedimiento establecido.

15.Apoyar al equipo humano del &rea en las tareas y actividades de archivo y operativas
necesarias en la produccién y/o prestacion de los entregables normativos de la
dependencia, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

16.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

17.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién Documental y Procesamiento de la Informacion
Redaccion de Textos

Atencion al Usuario

Organizacién de Eventos

NS
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5. Procedimientos Administrativos
6. Ofimética basica (Procesador de texto, Hoja de Célculo, Presentaciones).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacion
Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral
ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada
superior en la modalidad de formacion | o laboral.
tecnoldgica o profesional o universitaria

Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

cODIGO 4210

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

PROCESOS: Desarrollo Empresarial.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar la informacion que le sea solicitada del area, para el personal interno y externo,
aplicando el Sistema de Gestion Documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los documentos que se originan en la dependencia con las tecnologias disponibles,
de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

2. Organizar eventos y reuniones de la dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe
formal inmediato y el procedimiento establecido.

3. Realizar el control de documentos y registros de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia y el procedimiento establecido.

4. Organizar y mantener actualizados el archivo de gestion y/o central, de acuerdo con el ciclo
vital de los documentos, la normatividad de gestion documental y el procedimiento
establecido.

5. Atender a los usuarios internos y externos de manera presencial telefénica y virtual, de
acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

6. Organizar los materiales, equipos y elementos de oficina y controlar la existencia y
mantenimiento de los mismos, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimiento establecido.

7. Recibir, despachar, organizar, suministrar para consulta, reproducir y preservar
documentacién, de acuerdo con las hormas vigentes y el procedimiento establecido.
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9.

. Verificar la agenda de trabajo, actas de reuniones y demas registros de la dependencia, de

acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.
Tramitar la correspondencia interna y externa, fisica y virtual que sale y entra a la
dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento
establecido.

10.Realizar los tramites internos de la dependencia y con las &reas de apoyo que permiten el

desempefno del personal, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

11.Registrar d los asuntos asignados por el jefe formal de la dependencia a los miembros del

equipo humano de trabajo, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

12. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la oficina, para dar cumplimiento a los

requerimientos propios del area.

13.Apoyar al equipo humano del area en las tareas y actividades de archivo, operativas y

administrativas necesarias en la produccion y/o prestacion de los entregables normativos
de la dependencia, de acuerdo con las nhormas vigentes y el procedimiento establecido.

14. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
15.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién y Gestion Documental
Redacciéon de Textos
Atencién al Usuario

10. Organizacion de Eventos y Protocolo
11. Procedimientos Administrativos
12. Ofimatica basica (Procesador de texto, Hoja de Calculo, Presentaciones).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacion
Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

superior de pregrado. laboral.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller Treinta (30) meses de experiencia

relacionada o laboral.

Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO

CcODIGO 4103

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

GD-FM-014. V5




RESOLUCION NUMERO de 2019 Hoja No. 66

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de

Comercio, Industria y Turismo”

PROCESQOS: Desarrollo Empresarial.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar el servicio de conduccién al area designada, transportar la correspondencia y bienes del
Ministerio, para el desarrollo de las actividades propias de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alistar y conducir vehiculos automotores oficiales del Ministerio, de acuerdo con los
procedimientos del fabricante, la normatividad vigente, el procedimiento establecido e
instrucciones del superior inmediato.

2. Apoyar tareas de organizacion y actualizacion de los archivo de gestion y/o central, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

3. Verificar las condiciones técnico, mecanicas y de emisiones contaminantes del vehiculo de
acuerdo con la normatividad técnica y legal vigente, parametros de los centros de
inspeccion de vehiculos automotores.

4. Distribuir, entregar y recoger los documentos, materiales, equipos y elementos de oficina,
de acuerdo las normas vigentes y el procedimiento establecido.

5. Tramitar ante el area competente el servicio de mantenimiento de vehiculo automotor oficial
del Ministerio, de acuerdo con las directrices del fabricante, normatividad vigente y el
procedimiento establecido.

6. Mantener al dia la documentacion e inventario del vehiculo automotor de acuerdo con la
normatividad vigente, procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

7. Registrar de forma inmediata sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo, al
Coordinador del Vehiculo a su respectivo jefe formal inmediato.

8. Cumplir estrictamente las restricciones de uso de los vehiculos en los dias no laborales de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

9. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conduccion de Vehiculos Automotores
2. Normas de Transito
3. Licencia de Conduccion
4. Procedimientos Técnicos de Revision y Mantenimiento
5. Atencion al Usuario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
¢ Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacién
basica.
VICEMINISTERIO DE TURISMO
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO VICEMINISTRO

CODIGO 0020

GRADO 00
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NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO Sl

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE TURISMO

PROCESO: Fortalecimiento de la Competitividad y Promocion del Turismo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar en coordinacién con el Ministro y por su conducto con el Gobierno Nacional la
adopcion y/o ejecucion de las politicas, planes y programas relacionados con el sector turismo,
velando por el cumplimiento de la normatividad y buscando generar un impacto social,
econdémico y ambiental de caracter sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suplir las faltas temporales del Ministro, cuando asi lo disponga el Presidente de la
Republica.

2. Asesorar al Ministro en la formulacién de las politicas del sector administrativo y asistirlo en
las funciones de direccion, coordinacién y control del Ministerio, en los temas de su
competencia.

3. Asistir al Ministro en sus relaciones con el Congreso de la Republica y vigilar el curso de los
proyectos de ley relacionados con los temas de su competencia.

4. Representar al Ministro en las juntas, consejos o comités directivos u otros cuerpos
colegiados y demas actividades oficiales que este le delegue.

5. Estudiar los informes periddicos u ocasionales que las distintas dependencias del ministerio
y las entidades adscritas y vinculadas a este, deben rendir al Ministro y presentarle las
observaciones pertinentes, en los temas de su competencia.

6. Concertar, ejecutar y evaluar la politica turistica, asi como los planesy programas derivados
de ésta, en articulacion con las entidades competentes de los sectores privado y publico del
sector, con el fin de mejorar la competitividad y sostenibilidad de los productos y destinos
turisticos y promover el turismo domeéstico y receptivo.

7. Decidir en segunda instancia sobre las sanciones administrativas impuestas a prestadores
de servicios turisticos, que previo al inicio de operaciones no se encuentren inscritos en el
Registro Nacional de Turismo.

8. Ejercer la coordinacion necesaria en relacién con el Registro Nacional de Turismo, el
Sistema de Informacién Turistica y lo relacionado con la certificacion de la prestacién de
servicios hoteleros en establecimientos nuevos, remodelados y ampliados para acceder a
la exencion tributaria, de acuerdo con lo previsto en el articulo 18 de la Ley 788 de 2002,
gue adiciond el articulo 207-2 del Estatuto Tributario, reglamentado por los articulos 5, 7 Y
9 del Decreto 2755 de 2003 y demas normas gue lo modifiquen,

9. Dirigir y/o coordinar la elaboracién de los informes y estudios especiales que sobre el
desarrollo de los planes y programas del ramo de su competencia, deban presentarse.

10.Velar por la aplicacion del Plan Sectorial de Turismo.

11.Cumplir las funciones que el Ministro le delegue.

12.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

1. Las demas inherentes a la naturaleza y funciones de la dependencia, que le sean
asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién turistica y desarrollo turistico.

Gestion y evaluacion de politicas publicas.

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
Derecho y negociacion internacional

e NS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Vision estratégica

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica o | Experiencia profesional relacionada.
profesion.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en una disciplina académica o | Veinticinco (25) meses de experiencia
profesion. profesional relacionada

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

cODIGO 1020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE TURISMO
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE TURISMO

PROCESO: Fortalecimiento de la Competitividad y Promocién del Turismo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Viceministerio de Turismo en la adopcion, ejecucion y control de los
programas orientados al desarrollo de los proyectos de infraestructura turistica para promover
el Turismo domeéstico y receptivo de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar al Viceministro de Turismo en la formulacién, coordinacion y ejecucion
de las politicas y planes generales de la entidad relacionados con el desarrollo turistico del
pais.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los
programas propios del Viceministerio de Turismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los
propositos y objetivos del Ministerio que le sean confiados por el Viceministro de Turismo.

4. Asistiry participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas
0 comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

6. Participar en la administracion las funciones de direccién, coordinacion y control del
Viceministerio de Turismo y del Ministerio en los temas de su competencia para dar
cumplimiento a los objetivos y metas de la institucion.

7. Realizar el seguimiento correspondiente para el cumplimiento de los objetivos y metas
definidos en la Direccionamiento Estratégico y las demas sefialadas en la Constitucion, la
Ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizaciéon de la entidad.
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8. Asesorar en lo referente a las acciones relacionadas con el Fondo Nacional de Turismo
Fontur de acuerdo con lo establecido en la politica y leyes relacionadas con la actividad
turistica.

9. Aportar elementos de juicio en lo referente a consultas de tipo juridico, presupuestal o
administrativo hechas por el Viceministro para estudiar la viabilidad de planes, programas y
proyectos.

10.Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios que le confie el
Viceministro, para dar cumplimiento a los requerimientos propios de la entidad.

11.Proponer y realizar estudios e investigaciones, tendientes a fortalecer la estrategia que se
debe llevar a cabo en materia de Turismo teniendo presente la mision, propositos y objetivos
institucionales y los objetivos de la politica turistica

12.Coordinar la elaboracién del Plan Sectorial de Turismo, segun lo dispuesto en las leyes de
turismo y demas normas que la modifiquen, para dar cumplimiento a las disposiciones
legales.

13.Coordinar y participar en los procesos de seguimiento y monitoreo al cumplimiento de
compromisos de orden estratégico, presupuestal, administrativo, legal y de control a la
gestion de las direcciones que dependen del Viceministerio de Turismo y de sus entidades
vinculadas.

14.Participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, de conformidad con
las disposiciones o instrucciones correspondientes para cumplir con los objetivos propios de
la entidad.

15.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna, para dar
cumplimiento a las politicas del Ministerio.

16.Emitir conceptos técnicos en relacion con la adopcion, ejecucién y el seguimiento a las
actividades propias de la Entidad de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato,
para la adecuada ejecucion de las politicas, planes y programas del Ministerio.

17.Asistir al Viceministro en las delegaciones a Comités, Consejos y Juntas Directivas, asi como
la elaboracién de documentos preparatorios y seguimiento de reuniones a ser sostenidas por
el Viceministro.

18.Participar en la organizacién y coordinacion de actividades relacionadas con la gestiéon y
ejecucion de programas de competitividad y promocion turistica.

19.Asesorar y hacer seguimiento a la realizacion de estudios, investigaciones, factibilidades
técnicas, ambientales, financieras y de mercado de cada uno de los proyectos relacionados
con el disefo, la construccién, y mantenimiento de obras de infraestructura turistica.

20.Participar en los procesos de seguimiento y monitoreo al cumplimiento de compromisos de
orden estratégico, presupuestal, administrativo, legal y de control a la gestion de las
direcciones que dependen del Viceministerio de Turismo y de sus entidades vinculadas.

21.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

22.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Turistica y Desarrollo Turistico.

Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas.

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
Arquitectura, Disefio y Construccion

e NS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Arquitectura, Ingenieria
Industrial y afines e Ingenieria Administrativa y
afines.

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

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | relacionada.
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Arquitectura, Ingenieria
Industrial y afines e Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de formacion profesional en uno de los | Setenta y cinco (75) meses de experiencia

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE TURISMO
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE TURISMO

PROCESO: Fortalecimiento de la Competitividad y Promocién del Turismo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio de Turismo en el disefio, organizacion y control de planes, programas,
proyectos y actividades administrativas o técnicas facilitando el cumplimiento de los objetivos
propuestos, para el desarrollo turistico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar y aconsejar al Viceministro de Turismo en la formulacién, coordinacion y ejecucion
de las politicas y planes generales de la entidad relacionados con el desarrollo turistico del
pais.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de
los programas propios del Viceministerio de Turismo.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propositos y objetivos del Ministerio que le sean confiados por el Viceministro de Turismo.
Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos,
juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

Participar en la administracion las funciones de direccion, coordinacién y control del
Viceministerio de Turismo y del Ministerio en los temas de su competencia para dar
cumplimiento a los objetivos y metas de la institucion.

Realizar el seguimiento correspondiente para el cumplimiento de los objetivos y metas
definidos en la Direccionamiento Estratégico y las demas sefialadas en la Constitucion, la
Ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Asesorar en lo referente a las acciones relacionadas con el Fondo de Promocion Turistica
de acuerdo con lo establecido en la politica y leyes relacionadas con la actividad turistica
Aportar elementos de juicio en lo referente a consultas de tipo juridico, presupuestal o
administrativo hechas por el Viceministro para estudiar la viabilidad de planes, programas
y proyectos.

Participar en las investigaciones y en los estudios que le confie el Viceministro, para dar
cumplimiento a los requerimientos propios de la entidad.

Proponer y realizar estudios e investigaciones, tendientes a fortalecer la estrategia que se
debe llevar a cabo en materia de Turismo teniendo presente la misién, propositos y
objetivos institucionales y los objetivos de la politica turistica

Proponer directrices para la elaboracion del Plan Sectorial de Turismo, segun lo dispuesto
en las leyes de turismo y demas normas que la modifiquen, para dar cumplimiento a las
disposiciones legales.

Coordinar y participar en los procesos de seguimiento y monitoreo al cumplimiento de
compromisos de orden estratégico, presupuestal, administrativo, legal y de control a la
gestion de las direcciones que dependen del Viceministerio de Turismo y de sus entidades
vinculadas.

Participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, de conformidad con
las disposiciones o instrucciones correspondientes para cumplir con los objetivos propios
de la entidad.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna, para
dar cumplimiento a las politicas del Ministerio.

Emitir conceptos técnicos en relacién con la adopcion, ejecucion y el seguimiento a las
actividades propias de la Entidad de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato,
para la adecuada ejecucion de las politicas, planes y programas del Ministerio.

Preparar los acuerdos, convenios, planes de accién y demas documentos bilaterales o
multilaterales de cooperacion en turismo.

Emitir conceptos técnicos, preparar textos de proyectos de ley o proposiciones a proyectos
de ley y responder solicitudes que sean responsabilidad del Viceministerio referentes a la
normatividad y politica de turismo actual y en curso requeridos por otras dependencias o
entidades.

Asistir al Viceministro en las delegaciones a Comités, Consejos y Juntas Directivas, asi
como la elaboracién de documentos preparatorios y seguimiento de reuniones a ser
sostenidas por el Viceministro.

Participar en la organizacion y coordinacién de actividades relacionadas con la gestion y
ejecucion de programas de competitividad y promocion turistica.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NS

Administracion Turistica y Desarrollo Turistico.

Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas.
Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
Derecho y Negociacion Internacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.
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(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Arquitectura, Ingenieria
Industrial y afines e Ingenieria Administrativa y
afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta (60) meses de experiencia

siguientes Nucleos Baésicos del Conocimiento | relacionada.
(NBC): Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Arquitectura, Ingenieria
Industrial y afines e Ingenieria Administrativa y
afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA

cODIGO 4210

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE TURISMO
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE TURISMO

PROCESO: Fortalecimiento de la Competitividad y Promocién del Turismo.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar la informacion que le sea solicitada del area, para el personal interno y externo,
aplicando el Sistema de Gestion Documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar los documentos que se originan en la dependencia con las tecnologias
disponibles, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento
establecido.

Organizar eventos y reuniones de la dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe
formal inmediato y el procedimiento establecido.

Realizar el control de documentos y registros de la dependencia, de acuerdo con las
normas vigentes sobre la materia y el procedimiento establecido.

Organizar y mantener actualizados el archivo de gestién y/o central, de acuerdo con el ciclo
vital de los documentos, la normatividad de gestibon documental y el procedimiento
establecido.

Atender a los usuarios internos y externos de manera presencial telefénica y virtual, de
acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.
Organizar los materiales, equipos y elementos de oficina y controlar la existencia y
mantenimiento de los mismos, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimiento establecido.

Recibir, despachar, organizar, suministrar para consulta, reproducir y preservar
documentacion, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.
Llevar la agenda de trabajo, actas de reuniones y demas registros de la dependencia, de
acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

GD-FM-014. V5




RESOLUCION NUMERO de 2019 HojaNo. 73

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de

Comercio, Industria y Turismo”

9. Tramitar la correspondencia interna y externa, fisica y virtual que sale y entra a la
dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento
establecido.

10. Realizar los tramites internos de la dependencia y con las areas de apoyo que permiten el
desempeiio del personal, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

11. Registrar d los asuntos asignados por el jefe formal de la dependencia a los miembros del
equipo humano de trabajo, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

12. Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de la oficina, para dar cumplimiento a los
requerimientos propios del area.

13. Apoyar al equipo humano del &rea en las tareas y actividades de archivo y operativas
necesarias en la produccion y/o prestacion de los entregables normativos de la
dependencia, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

14. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y Procesamiento de la Informacion

2. Redaccion de Textos

3. Atencion al Usuario

4. Organizacion de Eventos

5. Procedimientos Administrativos

6. Ofiméatica Basica (Procesador de texto, Hoja de Célculo, Presentaciones).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano o Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado. laboral
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller Treinta (30) meses de experiencia

relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO

cODIGO 4103

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE TURISMO
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE TURISMO

PROCESO: Fortalecimiento de la Competitividad y Promocion del Turismo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Prestar el servicio de conduccién al &rea designada, transportar la correspondencia y bienes del
Ministerio, para el desarrollo de las actividades propias de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Alistar y conducir vehiculos automotores oficiales del Ministerio, de acuerdo con los
procedimientos del fabricante, la normatividad vigente, el procedimiento establecido e
instrucciones del superior inmediato.

Apoyar tareas de organizacion y actualizacion de los archivo de gestion y/o central, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Verificar las condiciones técnico, mecanicas y de emisiones contaminantes del vehiculo de
acuerdo con la normatividad técnica y legal vigente, parametros de los centros de
inspeccion de vehiculos automotores.

Distribuir, entregar y recoger los documentos, materiales, equipos y elementos de oficina,
de acuerdo las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Tramitar ante el area competente el servicio de mantenimiento de vehiculo automotor oficial
del Ministerio, de acuerdo con las directrices del fabricante, normatividad vigente y el
procedimiento establecido.

Mantener al dia la documentacion e inventario del vehiculo automotor de acuerdo con la
normatividad vigente, procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

Registrar de forma inmediata sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo, al
Coordinador del Vehiculo a su respectivo jefe formal inmediato.

Cumplir estrictamente las restricciones de uso de los vehiculos en los dias no laborales de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion

. Las demas que sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NS

Conduccion de Vehiculos Automotores

Normas de Transito

Atencién al Usuario

Procedimientos técnicos de Revision y Mantenimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano o Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion
basica secundaria y licencia de conduccion.

PLANTA GLOBAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL
cODIGO 0035
GRADO 23
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DE MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
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PERSONAL A CARGO Sl
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: Gestion del Talento Humano, Gestion de Recursos Financieros, Gestion de

Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestién de

Informaciéon y Comunicaciones.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria General, en

concordancia con las politicas, planes y programas trazados, vigilando el cumplimiento de las,

normas, disposiciones, procedimientos y programas propios del area a su cargo, para garantizar
eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro en la formulacion de politicas, normas y procedimientos para la
administracion de recursos humanos, fisicos, econdmicos y financieros del Ministerio.

2. Coordinar y programar las actividades de administracién de personal, seguridad industrial y
relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas del Ministerio y las normas
legales sobre la materia.

3. Dirigir los programas de seleccion, induccién, capacitacion y calidad laboral de los
funcionarios del Ministerio, en coordinacién con la Escuela de Alto Gobierno, en
concordancia con las normas legales vigentes.

4. Realizar estudios sobre la planta de personal y mantener actualizado el manual especifico
de funciones y requisitos del Ministerio.

5. Dirigir y controlar en todos los niveles, los procesos administrativos y financieros de la
institucion.

6. Programar y desarrollar, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica, los procesos de
licitacién y contratacion para la adquisicion de bienes y servicios.

7. Determinar las necesidades de apoyo logistico del Ministerio, a cargo de los recursos de la
Direccion de Comercio Exterior.

8. Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la
gestioén financiera y presupuestal del organismo.

9. Colaborar con la Oficina de Planeacion Sectorial en la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento e inversién y del programa anual mensualizado de caja que
deba adoptar el Ministerio, de acuerdo con las directrices que al respecto dicte el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y Direccion Nacional de Planeacion.

10. Elaborar el plan financiero de fuentes y usos de los recursos del organismo, efectuar su
seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

11. Proponer al Ministro los cambios que se consideren pertinentes para mejorar la gestion
presupuestal y financiera del organismo.

12. Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales para el correcto
funcionamiento del Ministerio.

13. Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo, asi como el
almacenamiento y custodia de bienes y materiales, elaborar el programa anual de compras,
y conservar y custodiar los bienes inmuebles del organismo.

14. Controlar el manejo del archivo y la correspondencia del Ministerio.

15. Velar por la debida aplicacion del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las
politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y
organizacional para la gestién y el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales,
fisicos y financieros del organismo, orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el
desempeiio institucional, de conformidad con las normas legales.

16. Recibir y atender oportunamente las quejas y reclamos que se presenten en relacion con la
institucion.

17. Adelantar las investigaciones disciplinarias de conformidad con las normas legales
pertinentes.

18. Coordinar la recepcién de los estados financieros de las entidades del Sector Administrativo
de Comercio, Industria y Turismo, asi como de las entidades receptoras de inversion de la
liquidada Corporacion Nacional de Turismo.
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19. Coordinar lo relacionado con la imagen institucional y del sector administrativo y las

actividades de comunicacion y divulgacion interna y externa, asi como el manejo de medios
masivos de comunicacion.

20. Velar por la correcta ejecucién, contabilizacion y rendicién de informes fiscales, auditoria,

presupuestales y contables de los recursos asignados al Ministerio.

21. Efectuar el seguimiento y control al uso de los terrenos de propiedad de la Nacién-Ministerio

de Comercio, Industria y Turismo, arrendados a los usuarios operadores de las zonas
francas privatizadas.

22.Liderar el seguimiento a los patrimonios autbnomos constituidos por el Ministerio, a través

de los comités fiduciarios creados para el efecto o directamente con la fiduciaria.

23. Liderar la formulacién, implementacién y seguimiento de la Politica del Subsistema de

Gestion Ambiental, de conformidad con los requisitos establecidos en la norma ISO 14001.

24.Liderar la definicibn, implementacién, y seguimiento del Subsistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el Trabajo y garantizar la asignacion de los recursos para su
desarrollo y mejora continua.

25. Cumplir con las delegaciones efectuadas por el Ministro.
26. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
27.Las demas inherentes a la naturaleza y funciones de la dependencia, que le sean asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ogrwWNE

Fundamentos de Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas

Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Proyectos

Fundamentos de Contrataciéon Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracion Puablica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Funcién Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
Fundamentos de Gestion Documental y de Sistemas de Informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Visién estratégica

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y afines e Ingenieria Administrativa y
afines.

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

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta y Cuatro (64) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Derecho y afines, Administracion,
Contaduria y Economia; Ciencia Politica,

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta y seis (76) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Derecho y afines, Administracion,
Contaduria y Economia; Ciencia Politica,
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Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y afines e Ingenieria Administrativa y
afines.

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cien (100) meses de experiencia relacionada.
siguientes Nucleos Béasicos del Conocimiento
(NBC): Derecho y afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y afines e Ingenieria Administrativa y
afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA

cODIGO 1045

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO S

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL

PROCESQO: Sistemas de Gestion, Evaluacién y Seguimiento, Direccionamiento Estratégico.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministro/a, a las entidades del sector y a los lideres de procesos del Ministerio, en
la formulacién y programacion de politicas, programas, planes y proyectos, de acuerdo con el
marco estratégico sectorial y los compromisos de gobierno y legales de responsabilidad del
sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la implementacion de las politicas, programas, planes y proyectos aprobados por
el Ministerio, de acuerdo al marco estratégico sectorial definido y los compromisos politicos
y legales asociados al sector.

2. Realizar el seguimiento, y orientar los ajustes que de él se desprendan, a las politicas,
programas, planes y proyectos de inversion publica y de cooperacién propuestos por el
Ministerio y las demés entidades el sector, garantizando con las acciones de mejora, el
pleno funcionamiento de los controles de gestion a la primera linea de defensa, el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) y el marco estratégico sectorial (Objetivos,
mision y vision) definido.

3. Elaborar estudios y evaluaciones de las politicas, programas, planes y proyectos del sector.

4. Orientar metodolégicamente la construccion de los indicadores que se requieran para medir
los instrumentos de planeacion relacionados con el marco estratégico sectorial y los
compromisos politicos y legales asociados al Ministerio. Revisar y orientar los ajustes a los
procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

5. Asesorar en conjunto con las entidades responsables, la formulacién de los programas de
cooperacion técnica y financiera que requiera el Ministerio.

6. Coordinar la programacion del presupuesto de funcionamiento e inversion del sector en
cada vigencia fiscal, de acuerdo con los planes aprobados por el Ministro, las metas del
Plan Nacional de Desarrollo vigente, el ciclo presupuestal definido por ley, y las directrices
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y del Departamento Nacional de Planeacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Orientar la definicion, manteniemiento y mejora del modelo de operacion por procesos de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del Ministerio

Asesorar a las dependencias del Ministerio en la gestion y ejecucién de las politicas
publicas, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos, y sus
objetivos y metas, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.
Asesorar en la elaboracion de indicadores para el seguimiento de las politicas publicas y
sus metas, objetivos, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos Yy
procedimientos, asociados con la planeacion estratégica sectorial, de acuerdo con las
normas vigentes y el procedimiento establecido.

Asesorar la formulacion y seguimiento de los programas de cooperacion técnica que
requiera el Ministerio, para el desarrollo de sus objetivos institucionales, en articulacion con
la Agencia Colombiana de Cooperaciéon Internacional, las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Orientar, capacitar y asesorar a las dependencias del Ministerio y a sus entidades adscritas
y vinculadas en e gestion de proyectos, incluidos los de inversion publica y financiables con
recursos de cooperacion, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de inversion publica y los financiados con
recursos de cooperacion ejecutados por el Ministerio y sus entidades adscritas y
vinculadas, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Coordinar el Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo de conformidad con el
articulo 19 de la Ley 489 de 1998, efectuar el seguimiento de los planes de desarrollo
administrativo de las entidades adscritas y vinculadas y presentar el plan de accién
respectivo.

Enviar al Departamento Administrativo de la Funcion Publica los informes anuales sobre la
ejecucion y resultados de las politicas de desarrollo administrativo del sector, asi como los
convenios de desempefio con sus entidades adscritas y vinculadas

Asesorar la elaboracién, ajuste y evaluacion de resultados de los instrumentos de
planeacion de las dependencias del Ministerio y de sus entidades adscritas y vinculadas,
de acuerdo con el direccionamiento estratégico, las normas vigentes y el procedimiento
establecido

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NG~ WNE

Proceso y Gestion de Politicas Publicas y Relaciones Intergubernamentales.
Fundamentos de Economia de lo Publico (Macro y Microeconomia).
Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

Formulacion, Seguimiento de Politicas Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Puablica.

Enfoque de Marco Logico, Cadena de Valor u Organizacion y Métodos.
Metodologia y Proceso de Planeacion.

Manejo del Idioma Inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Orientacién al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio ¢ Planificacion y programacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de formacién profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria, Economia,
Ingenieria Industrial y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria, Economia
Ingenieria Industrial y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

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

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria, Economia
Ingenieria Industrial y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

PROCESO: Gestion Juridica.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

vigente.

Asesorar y aconsejar a la Entidad en los asuntos a cargo de la Oficina Asesora Juridica y en la
defensa de los intereses del Ministerio, aportar elementos de juicio en la toma de decisiones,
para que la funcibn administrativa asignada, se ejerza de conformidad con la normatividad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Ministro, Viceministros y Secretaria General y a las demas dependencias del
organismo, en la aplicacién e interpretacién de las normas constitucionales y legales y en
los asuntos juridicos del organismo.

Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos que se instauren en
su contra o que este deba promover, para la defensa de los intereses de la Nacion.
Atender directamente los procesos judiciales en los que sea parte la Nacion — Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo cuando el Ministro le confiera poder o le delegue la funcion
de defender los intereses de la Nacién en las acciones instauradas por los ciudadanos contra
la Nacion - Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

Ejercer vigilancia sobre la actuacion de los abogados externos que excepcionalmente sean
contratados por el Ministerio para defender sus intereses.

Elaborar, revisar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones,
contratos, convenios y demas actos administrativos del Ministerio que deba expedir o
proponer la entidad, cuando sean sometidos a su consideracion.

Asistir juridicamente los procesos contractuales del Ministerio, para que sea adelanten
conforme con la normatividad legal y reglamentaria que regula materia.

. Absolver consultas juridicas de usuarios internos o externos, relacionadas con los asuntos a

cargo de la Oficina Asesora Juridica, en procura del cumplimiento de las funciones asignadas
al Ministerio por la ley y el reglamento.
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Coordinar y evaluar el desarrollo de los asuntos juridicos de las entidades adscritas y
vinculadas, con el fin de que exista una politica y criterios juridicos unificados en el sector.
Liderar las acciones de cobro coactivo a que haya lugar en el Ministerio.

Compilar y mantener actualizadas las normas legales, jurisprudencia, doctrina y conceptos
relacionados con el funcionamiento y administracion del Ministerio e informar oportunamente
las novedades a las correspondientes areas y dependencias del organismo.

Orientar la acciones tendientes a notificar en la forma establecida por la ley, los actos
administrativos expedidos por el Ministerio

Formular la politica de Prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos de
la instancia competente.

Asistir y participar en representacion del Ministerio en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial cuando sea convocado o delegado, para que las decisiones que se
adopten en su seno estén ajustadas a la Constitucion Politica y a la ley.

Otorgar poderes a los abogados de la oficina juridica y de la entidad, cuando asi se requiera,
para que atiendan los procesos judiciales y administrativos en que sea parte la Nacion-
Ministerio de Comercio Industria y Turismo.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Derecho Publico, Constitucional, Procesal, Administrativo, Disciplinario y

1.

Privado.
2. Fundamentos de Contratacion Administrativa Estatal
3. Fundamentos de Administracién y Gestion Publica
4. Logicay Técnicas de Argumentacion Verbal y Escrita
5. Compresién y Andlisis de Jurisprudencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
Planeacion

e Trabajo en equipo y colaboracion

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Derecho y a fines.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Derecho y a fines.

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

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

ALTERNATIVA 3
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Derecho y a fines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

CcODIGO 0137

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS CUATRO (4)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO S

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones de la Oficina de Asuntos Legales
Internacionales, de acuerdo con las politicas, procedimientos y tramites internos, en los asuntos
juridicos comerciales nacionales e internacionales relacionados con la misién de la Entidad, para
contribuir al logro de las metas gubernamentales en materia de negociacion, administracion de
acuerdos comerciales internacionales y en la defensa de los intereses comerciales del pais.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ES ENCIALES

1. Orientar al Ministro, a los Viceministros y a las Direcciones del organismo, en la aplicaciéon e
interpretacion de la normatividad internacional y nacional relacionada con la misién del
Ministerio.

2. Coordinar con la Oficina Juridica del Ministerio de Relaciones Exteriores, o la que
corresponda, la elaboraciéon de proyectos e interpretacion de los tratados internacionales
relacionados con el comercio internacional, la industria y el turismo.

3. Dirigir la emisién de conceptos sobre la compatibilidad de las medidas adoptadas o que se
pretendan adoptar por Colombia o0 por sus socios comerciales, con los acuerdos comerciales
internacionales, y realizar estudios de derecho comparado, de conformidad con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.

4. Liderar la evaluacion y seguimiento a la normatividad y decisiones gubernamentales de otros
Estados sobre acuerdos de productividad, competitividad e insercion en el mercado
internacional y realizar estudios comparativos que permitan proponer recomendaciones para
la adopcion de politicas en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

5. Hacer seguimiento a las modalidades de negociacion de acuerdos comerciales y sus
modificaciones, a solicitud del jefe de la negociacion, con la finalidad de identificar el impacto
de tales modificaciones en los intereses del pais.

6. Brindar apoyo legal tendiente a consolidar la seguridad juridica como elemento esencial de
un clima favorable a la inversion nacional y extranjera.

7. Representar, liderar y gestionar la defensa juridica de los intereses comerciales del pais en
materia de solucion de controversias comerciales internacionales ante la Comunidad Andina,
la Organizacién Mundial del Comercio y demas foros y organismos internacionales en los
gue Colombia sea parte.

8. Representar al pais en las negociaciones internacionales relacionadas con solucion de
controversias comerciales y asuntos institucionales y en cualquier otra disciplina que le
asigne el jefe de cada negociacion, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

9. Dirigir la emision de conceptos legales sobre la compatibilidad de las normas relacionadas
con la mision del Ministerio, frente a los ordenamientos supranacionales y la aplicacion e
interpretacion de tal normatividad, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.
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10.Gestionar y conceptuar en coordinacion con las autoridades competentes, los asuntos
relacionados con el alcance e incorporacion al derecho interno, de los compromisos
asumidos dentro de los procesos de integracion econdmica en los que Colombia sea parte y
sobre la incidencia de dichos compromisos en los asuntos a cargo del Ministerio, de acuerdo
con las normas vigentes sobre la materia.

11.Dirigir la revision legal, por solicitud del negociador internacional o quien haga sus veces y
de los jefes de cada negociacion, de los textos de los acuerdos comerciales internacionales
y demas instrumentos sometidos a consideracion de la oficina.

12.Coordinar y evaluar el desarrollo de los asuntos juridicos relacionados con la mision de las
entidades y organismos adscritos y vinculados al Ministerio, con la finalidad de que exista
una politica y criterio juridicos unificados en el sector de comercio, industria y turismo.

13.Apoyar la implementacion de los acuerdos comerciales internacionales con los actores
involucrados, de acuerdo con las normas vigentes.

14.Compilar, actualizar y dar a conocer la normatividad Yy jurisprudencia internacional, nacional
y los conceptos emitidos relevantes, relacionados con la mision del Ministerio.

15.Conocer y gestionar cuando sea del caso, el trabajo de vinculacién con el Poder Legislativo
y con la Corte Constitucional, especialmente en la aprobacién de instrumentos
internacionales.

16.Elaborar, estudiar, conceptuar y revisar los proyectos de acuerdos internacionales, leyes,
decretos y actos administrativos relacionados con la misién del Ministerio.

17.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Internacional Publico y privado

Derecho Constitucional

Politica Comercial

Sistema Multilateral de Comercio

Derecho de la Integracion Econémica

Acuerdos Comerciales Internacionales

Negociaciones Comerciales a Nivel Internacional

Revision legal de Instrumentos Internacionales
Implementacion de Acuerdos Comerciales Internacionales
10. Solucién de Controversias Comerciales Internacionales
11. Arbitraje Internacional

12. Inversion Extranjera

13. Asuntos de Propiedad Intelectual Relacionados con el Comercio
14. Manejo del Idioma Ingles

CoNor®WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacién a resultados personas

Planeacion

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Derecho y afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en las areas relacionadas con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Derecho y afines.

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Derecho vy afines.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS

PROCESO: Gestion de Informacién y Comunicaciones.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y colaborar al ministro y a las demas areas misionales, en temas relacionados con los
estudios e investigaciones tendientes a identificar los efectos de las medidas de politica
economica y sectorial, que influyen en el comportamiento de la economia con énfasis en
Comercio, Industria y Turismo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el disefio, aplicacion y seguimiento de indicadores de los sectores productivos de la
economia nacional, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

2. Liderar la elaboracion de estudios econémicos de los sectores productivos, de acuerdo con
las normas vigentes y el procedimiento establecido

3. Dirigir los estudios sobre la incidencia de las politicas publicas sobre el comercio, la industria
y el turismo y brindar asesoria a las dependencias del Ministerio, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.

4. Orientar la elaboracién de estudios técnicos de costo-beneficio, costo-efectividad,
factibilidad, analisis de tendencias y los demas que sean necesarios para el disefio de las
politicas publicas sectoriales de comercio, industria y turismo, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.

5. Liderar la elaboracion de estudios sobre la evolucién econdmica, tendencias, desarrollo y
perspectivas del comercio nacional e internacional por productos y mercados, de acuerdo
con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

6. Definir la asesoria que se realiza a las dependencias del Ministerio sobre temas relacionados
con la tasa de cambio e interés, la inflacién, el empleo y demés indicadores econdmicos, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

7. Revisar los analisis periédicos sobre la evolucion econémica de los principales indicadores
de los méas importantes socios comerciales de Colombia, de acuerdo con las normas vigentes
y el procedimiento establecido.

8. Liderar la administracién y coordinacion del sistema estadistico del organismo con las demas
instituciones estatales que producen estadisticas de comercio, industria y turismo

9. Liderar los analisis periddicos sobre las politicas publicas y programas en materia de
comercio exterior de los mas importantes socios comerciales de Colombia, de acuerdo con
las normas vigentes y el procedimiento establecido.

10.Liderar la actualizacion permanente del observatorio econdémico soporte de la toma de
decisiones, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

11.0rientar la estructuracion del sistema estadistico del Ministerio y del sector de comercio,
industria y turismo, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido
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12.Revisar los analisis sobre el comportamiento de las importaciones y exportaciones y del
impacto de las mismas en la produccién nacional, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

13.Mantener actualizadas las bases de datos de usuarios de los instrumentos de promocién que
permitan la evaluacion de su utilizacion.

14.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

15.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Analisis Econdmico y Sectorial
2. Manejo de Herramientas de Analisis e Indicadores Econdémicos
3. Economia, Econometria y Estadistica
4. Redaccion de Textos de Andlisis de Politica Macroecondémica y Sectorial
5. Modelos y Enfoques de Desarrollo Integral
6. Desarrollo de Investigaciones Econdmicas y Sectoriales
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Planeacion

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Economia, Matematicas, Estadisticas y
afines, Administracion.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Economia, Matematicas, Estadisticas y
afines, Administracion

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Economia, Matematicas, Estadisticas y
afines, Administracion.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

PROCESO: Evaluacion y Seguimiento.
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l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Alta Direccion en la implementacion, ejecucién, evaluacion y seguimiento de los

componentes del Sistema de Control Interno y en la adopcion de mecanismos de autocontrol,

autorregulaciéon institucional, valoracion de riesgos y mejoramiento continuo, para el
cumplimiento de la misién y objetivos del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, de
conformidad con la normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las instancias directivas en la organizacion, gestion, implementacion y
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno.

2. Planear, dirigir y organizar la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control Interno.

3. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

4. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccién, de acuerdo
con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del Régimen Disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcion.

6. Evaluary verificar la aplicaciéon de los mecanismos de patrticipacion ciudadana en desarrollo
del mandato constitucional y legal.

7. Evaluar y verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de
la organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la Entidad.

8. Dirigir y orientar la atencion oportuna de las peticiones y solicitudes de informes
relacionadas con el control interno, efectuadas por la Presidencia de la Republica, el
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica y los organismos de control.

9. Orientar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

10. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de obtener
los resultados esperados.

11. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la Entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

12. Fomentar en toda la organizacion, la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

13. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la Entidad.

14. Verificar que se implanten las medidas recomendadas a través de planes de mejoramiento.

15. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

16. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas Internacionales para el ejercicio profesional de Auditoria Interna

2. Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen, reglamenten
0 sustituyan.

3. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

4. Sistema de Control Interno

5. Direccionamiento Estratégico

6. Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal

7. Plan Nacional de Desarrollo Vigente.

8. Marco normativo sobre la funcién publica y el régimen del servidor publico

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10. Sistema Integrado de Gestion.

11. Normatividad relacionada con Presupuesto General de la Nacion.
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12. Guias de Riesgos de Gestién y Corrupcion.

13. Normas técnicas de auditoria y control interno.

14. Administracion Publica.

15. Normas vigentes en materia de AntitrAmites y Austeridad.

16. Planeacién Estratégica

17. Seguimiento y evaluacién de proyectos.

18. Codigo Unico Disciplinario y demas normas que la modifiquen, reglamenten o sustituyan
19. Nociones de derecho

20. Politicas, lineamientos e instructivos de Lucha contra la Corrupcion.
21. Contratacion Estatal

22. Redaccién técnica de documentos e informes.

23. Ofimética Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
e Orientacién a resultados personas
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacién e VisiOn estratégica
e Trabajo en equipo e Liderazgo efectivo
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucién de conflictos
e Capacidad de andlisis
e Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional. Treinta y seis (36) meses de experiencia en
(Ley 1474 de 2011) asuntos de control interno.
(Ley 1474 de 2011)

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

PROCESO: Gestion de Informacion y Comunicaciones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y proyectos relacionados con la Oficina de Sistemas de Informacion
de acuerdo con las normas vigentes, orientadas al cumplimiento de la mision y objetivos de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la definicién, implementacién y mantenimiento de la arquitectura empresarial del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y del sector, en virtud de las definiciones y
lineamientos establecidos en el marco de referencia de arquitectura empresarial para la
gestién de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), la Politica de Gobierno
y Seguridad Digital y las necesidades de adopcion de nuevas tendencias tecnolégicas en el
marco legal especifico de la entidad o sector.

2. Estructurar la gobernabilidad y gestién de TI, su responsables, roles y funciones para liderar
el desarrollo, implementacion y mantenimiento de los sistemas de informacién, capacidades
de infraestructura tecnolégica y servicios digitales del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo o del sector, conforme a lo establecido en el Plan Estratégico de tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones, asi como las necesidades de informacion de los
servicios al ciudadano y grupos de interés segun criterios de calidad, oportunidad, seguridad,
escalabilidad y disponibilidad.

3. Dirigir la implementacion, seguimiento y divulgacion del Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacion (PETI), alineado a la Planeacion Estratégica Institucional y sectorial, para
gestionar y controlar la ejecucion de los recursos financieros asociados al portafolio de
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proyectos y servicios definidos en el mismo, en procura del desarrollo del sector, la eficiencia
y transparencia del Estado.

4. Adelantar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de tecnologia conforme a lo
definido en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI), con estandares de
eficacia, que propendan por el beneficio econdémico de los servicios de Tl de la entidad o del
sector.

5. Coordinar y articular la gestién de Tl para el desarrollo e implementacion de los proyectos
sectoriales en materia de gobernabilidad, arquitectura empresarial, gobierno digital,
seguridad y privacidad de la informacion, para la integracién e interoperabilidad de
informacién y servicios que coadyuven a la prestacion de mejores servicios al ciudadano.

6. Generar espacios de articulacion con otros actores institucionales, la academia, el sector
privado y la sociedad civil, para contribuir en aspectos inherentes a la adopcion e
implementacién de buenas practicas que incorporen tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TIC).

7. Fijar y adoptar las estrategias de gestion del dato y de la informacién para garantizar su
pertinencia, calidad, oportunidad, seguridad e intercambio, con el fin de lograr un flujo
eficiente de la informacion disponible y la generacién del conocimiento que permita la
adecuada toma de decisiones a nivel institucional y sectorial.

8. Implementar acciones y mecanismos sencillos, confiables y seguros de formacion,
orientados a fortalecer la gestion de capacidades y habilidades de Tl de los servidores
publicos y los grupos de interés, para facilitar el entendimiento, uso y apropiacién de las
tecnologias, los sistemas de informacion, los servicios digitales y el aprovechamiento de la
informacién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

9. Liderar las actividades de definicién, seguimiento, evaluacion y mejoramiento a la
implementacion de la cadena de valor y procesos del area de tecnologias de la informacién
gue permitan la trazabilidad y auditoria del proceso de gestion de TI.

10.Cumplir con la normatividad vigente en materia de Gobierno y seguridad digital, proteccién
de datos personales, datos abiertos y acceso de todas las personas a la informacién publica
y TIC, asi como preparar la reglamentacion interna en materia tecnologica.

11.Incorporar en el Sistema Integrado de Gestidén del Ministerio la documentacién de la gestiéon
de TI conforme al mapa de procesos, la gestibn de riesgos y los sistemas de gestion
institucionales. Asi mismo, atender las actividades de auditorias del sistema Integrado de
Gestién y definir las acciones a adelantar a los planes de mejoramiento en materia de
tecnologia que se deriven de las mismas.

12.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacion, Estructuracién y Formulacion de Proyectos

Normatividad Vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Gerencia Publica y de Proyectos

Sistemas y Metodologias de Informacion.

Sistemas de Gestion de las Seguridad de la Informacion

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Contratacion Administrativa

o eSS R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Visién estratégica

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
Toma de decisiones
Desarrollo Directivo
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en uno de los | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
siguientes Nucleos Béasicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Ingenieria de Sistemas, Telematica y a
fines.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Ingenieria de Sistemas, Telematica y a
fines.

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Ingenieria de Sistemas, Telematica y a

fines.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO
cODIGO 0100
GRADO 22
NUMERO DE CARGOS NUEVE (9)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO Sli
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES

PROCESO: Administracién, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Fijar los planes y las politicas comerciales de Colombia en sus relaciones bilaterales con el
mundo excepto los paises de América latina y el Caribe o multilaterales con los diferentes temas
de su competencia, con el fin de fomentar el fortalecimiento de las relaciones comerciales de
Colombia con los diferentes paises.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y ejecutar la politica comercial de Colombia en sus relaciones bilaterales, con la
Organizacién Mundial del Comercio - OMC, con la Conferencia de las Naciones Unidas sobre
Comercio y Desarrollo - UNCTAD, en los temas relacionados con el comercio internacional.

2. Adelantar las gestiones necesarias, en coordinacién con el Ministerio de Relaciones
Exteriores, para la elaboracion de los proyectos de acuerdos, convenios y otros instrumentos
de caracter internacional.
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3. Participar y adelantar las negociaciones comerciales en los temas de su competencia, asi
como formular estrategias y establecer mecanismos permanentes que garanticen la
participacion del sector privado en las negociaciones.

4. Dirigir y velar por el cumplimiento de los acuerdos comerciales, los tratados y los convenios
suscritos por Colombia en materia de comercio exterior, con el fin de adoptar las medidas a
que haya lugar.

5. Mantener estrecha coordinacién con las entidades gubernamentales y privadas, asi como
con las cAmaras de comercio colombianas y con las cAmaras de comercio binacionales,
sobre los distintos temas de comercio internacional y las negociaciones multilaterales, con el
fin de fortalecer las relaciones comerciales del pais.

6. Efectuar seguimiento a los procesos de negociacion comercial, para dar cumplimiento a los
lineamientos de la politica comercial colombiana.

7. Estudiar y conceptuar sobre las medidas comerciales emanadas de los organismos
internacionales, asi como elaborar estudios y obtener informacién sobre las condiciones de
acceso en los mercados internacionales para productos de exportacion de interés para el
pais.

8. Analizar las relaciones econdémicas y comerciales de Colombia con otros paises, con el fin
de formular estrategias y programas para fomentar las relaciones comerciales bilaterales.

9. Adelantar en coordinacién con las entidades correspondientes, la organizacion de las
misiones empresariales, asi como la elaboracion de estudios que permitan su
aprovechamiento 6ptimo.

10.Dirigir la elaboracion de estudios técnicos que permitan apoyar las labores de las oficinas del
Ministerio en el exterior.

11.Administrar las notificaciones previstas en los acuerdos comerciales internacionales
suscritos por Colombia y en el &mbito multilateral de la Organizacion Mundial del Comercio
— OMC, elaborando los informes de su competencia, para dar cumplimiento a lo pactado.

12.Participar en la evaluacion de las negociaciones comerciales en curso con el fin de medir el
impacto.

13.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

14.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica Comercial y Acuerdos Comerciales de Colombia

Gestién y Evaluacion de Politicas Publicas

Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional
Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Vision estratégica

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta (60) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracién, Contaduria y Economia;
Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en las areas relacionadas con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Béasicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines.

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

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Publica y

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.

Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines.

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la administracién y profundizacion de los acuerdos y las relaciones comerciales con
paises de América latina y el Caribe.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Coordinar las negociaciones comerciales y de integracion econémica, con los paises de
América Latina y el Caribe, para el incremento de los flujos comerciales.

Identificar los procesos de negociacién comercial de otros paises, en las areas geograficas
de su competencia, cuyos resultados puedan tener interés para Colombia.

Adelantar estudios sobre las medidas emanadas de los 6rganos de administracién y
direccion y demas autoridades de los diferentes acuerdos comerciales y de integracion
economica en que participe Colombia, para el efectivo cumplimiento e incorporaciéon a la
normativa interna.

Evaluar las profundizaciones de los acuerdos comerciales, con el fin de buscar un mayor
aprovechamiento en la integracion.

Adelantar en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, los proyectos de
acuerdos, convenios y otros instrumentos de caracter internacional sobre temas de su
competencia.

Coordinar con los gremios de la produccién y el sector privado nacional, con el fin de
identificar potencialidades u oportunidades comerciales, en la profundizacién de los acuerdos
comerciales.

Efectuar los tramites de incorporacion de los acuerdos comerciales al derecho interno y de
notificacion, asi como elaborar los informes que se deriven de los mismos, para el
cumplimiento de nuestros compromisos internacionales y seguimiento interno.

Participar en la formulacion e implementacion de las estrategias y programas de desarrollo
fronterizo, para lograr una oposicion unificada con los paises.

Coordinar las actividades relacionadas con los temas de su competencia con otras Entidades
del Estado, cuando a ello haya lugar, para lograr una posicion unificada de pais en el contexto
internacional.

10.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
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11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn y evaluacion de politicas publicas

Estructura institucional de las relaciones y el comercio internacional
Modelos y enfoques de desarrollo integral, sostenible y sustentable
Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

Eal A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Vision estratégica

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta (60) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Economia, Administracién, Contaduria
Publica, Economia; Matematicas, Estadistica y
afines; Ingenieria, Arquitectura y afines.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Setenta y dos (72) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Economia, Administracién, Contaduria
Publica, Economia; Matematicas, Estadistica y
afines; Ingenieria, Arquitectura y afines.

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Noventa y seis (96) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Economia, Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Matematicas, Estadistica y
afines; Ingenieria, Arquitectura y afines.

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Fijar las politicas y adoptar los planes generales de incentivos a la inversion nacional y
extranjera, el comercio de servicios y la Propiedad intelectual y OCDE, coordinando con las
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entidades competentes las negociaciones internacionales sobre la temética a su cargo, para
incentivar la inversion extranjera en el pais y fomentar el desarrollo econémico social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y coordinar el relacionamiento con los distintos Comités y Grupos de Trabajo de la
OCDE en materia de inversion, servicios y Propiedad Intelectual.

2. Coordinar el funcionamiento del Punto Nacional de Contacto de las Lineas Directrices de la
OCDE para empresas multinacionales y recibir y examinar los casos especificos que surjan
en relacion con la aplicacion de las Lineas Directrices de la OCDE por parte de una empresa
Multinacional en Colombia

3. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
proyectos y programas relacionados con la Inversion Extranjera, la Propiedad Intelectual y el
Comercio de Servicios, adoptando estrategias para asegurar el cumplimiento de los mismos.

4. Liderar el disefio de la Politica sobre la Inversién Extranjera, el Comercio de Servicios y
aspectos de la Propiedad Intelectual, conjuntamente con las entidades competentes, para
mejorar el clima de Inversion Extranjera en el pais y fomentar el desarrollo econémico social.

5. Representar al pais en los procesos de negociacién multilateral y bilateral que se adelanten
en los temas de Inversién, Comercio de Servicios y Propiedad Intelectual, en coordinacion
con las demas entidades competentes.

6. Recibir y hacer seguimiento a las controversias surgidas entre inversionistas extranjeros y el
Estado Colombiano basadas en Tratados internacionales de inversién, apoyar a la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado en el disefio de la estrategia de defensa de los
mismos y actuar como facilitador, para el mejoramiento de la inversién extranjera en el pais.

7. Representar al pais por delegacion del Gobierno en reuniones y foros nacionales e
internacionales, en los que se traten asuntos de Inversion, Propiedad Intelectual y Comercio
de Servicios.

8. Realizar seguimiento a los compromisos internacionales, relacionados con la inversién, la
Propiedad Intelectual y el Comercio de Servicios, para garantizar el cumplimiento de los
compromisos suscritos entre los estados contratantes.

9. Articular las funciones de la Direccion con Procolombia, asegurando su coherencia con los
lineamientos de la politica de inversién, para incrementar la competitividad del pais como
receptor de la inversion extranjera.

10.Gestionar la coordinacion de las funciones de la Direccion, con Procolombia, asegurando la
articulacion de dicha corporacion con los lineamientos de la politica de inversién, para
incrementar la competitividad del pais como receptor de la inversién extranjera

11.Adelantar las gestiones necesarias ante las dependencias gubernamentales para la
simplificacion de tramites y la transparencia, tendientes a mejorar el clima de negocios en el
pais, para fomentar la competitividad nacional en materia de recepciéon de la Inversion
extranjera.

12.Coordinar con el Grupo Interinstitucional en materia de Inversion Extranjera y gestionar, las
actuaciones del Estado en las controversias que surjan entre inversionistas y el Estado
colombiano, incluidas la preparacion, analisis y revision de las medidas, acciones y recursos
pertinentes tanto en las etapas de arreglo directo como en las demas actuaciones que se
requieren en el ambito arbitral, para obtener una adecuada administracion de controversias
inversionista-Estado y una eficaz representacion del Estado colombiano en las controversias
gue lleguen a surgir en materia de inversion.

13.Analizar, desarrollar y proponer las medidas necesarias, para el fortalecimiento institucional
del Estado, con el fin de disminuir el riesgo de surgimiento de controversias relacionadas con
inversidn entre inversionistas extranjeros y el Estado colombiano.

14.Establecer, mantener y perfeccionar el instrumento de Control Interno a las controversias
surgidas entre inversionistas extranjeros y entidades gubernamentales y actuar como
facilitador, para el mejoramiento del clima de inversién extranjera en el pais.

15.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

16.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de inversion, comercio de servicios y de propiedad intelectual.
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Gestion y evaluacion de politicas publicas

abrwd

Derecho comercial e internacional

Modelos y enfoques de desarrollo integral, sostenible y sustentable
Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

e Gestion del desarrollo de las
personas

Planeacion

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines,
Matematicas, Estadistica y afines; Arquitectura
e Ingenieria.

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

Sesenta (60) meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines,
Matematicas, Estadistica y afines; Arquitectura
e Ingenieria.

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

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines,
Matematicas, Estadistica y afines; Arquitectura
e Ingenieria.

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial, Administracion, Profundizacién y
Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones Comerciales, Gestién de Recursos Financieros,
Gestidn de Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios.
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lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas de la Direccién de Comercio Exterior
en los aspectos relacionados con tramites y procedimientos de comercio exterior, practicas
desleales de comercio y con las actividades relacionadas con la existencia y funcionamiento de
los instrumentos que promuevan el comercio exterior, para garantizar el cumplimiento efectivo
de los procedimientos que alli se adelanten.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar, controlar y velar por la politica de comercio exterior en los aspectos relacionados
con trdmites y procedimientos de comercio exterior, practicas desleales de comercio y con
las actividades relacionadas con la existencia y funcionamiento de los instrumentos que
promuevan el comercio exterior, para garantizar el cumplimiento efectivo de los
procedimientos que se adelanten en la dependencia.

2. Participar en las negociaciones internacionales que se adelanten relacionadas con las
materias de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente, los procesos y
procedimientos establecidos.

3. Presidir el Comité de Importaciones, organismo cuyas competencias son las sefialadas para
la Junta de Importaciones en los articulos 77 del Decreto Ley 444 de 1967 y 2° del Decreto
1247 de 1969.

4. Reconocer, administrar y divulgar los instrumentos de promocién a las exportaciones que le
correspondan, conforme al ambito de la competencia.

5. Ordenar la apertura de las investigaciones relativas a las practicas desleales de comercio
internacional y salvaguardias, conforme a las normas legales sobre la materia, para adoptar
las medidas provisionales correspondientes a las mencionadas préacticas desleales.

6. Promover la descentralizacién de los trdmites de comercio exterior a su cargo, con el fin de
facilitar las actividades de los usuarios.

7 Expedir los actos administrativos o las instrucciones sobre las materias de su competencia
realizando las operaciones a que haya lugar para el adecuado desarrollo de sus funciones.

8 Administrar los ingresos producto de la venta de formas valoradas, venta de informacion del
banco de datos, venta de publicaciones y documentos de comercio exterior, los rendimientos
de inversiones financieras y demas recursos que se generen para el cumplimiento de sus
funciones.

9 Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la
gestion financiera y presupuestal de la Direccion de Comercio Exterior, y dirigir y controlar
los procesos administrativos y financieros de la dependencia.

10 Colaborar con Oficina Asesora de Planeacion Sectorial en la elaboracién del anteproyecto
de presupuesto de funcionamiento e inversion y del programa anual mensualizado de caja
gue deba adoptar el area, para el adecuado desarrollo de sus funciones.

11 Efectuar la apertura de las cuentas bancarias y de ahorros requerida para el normal
funcionamiento del area.

12 Actuar, de conformidad con la delegacién conferida por el Ministro de Comercio, Industria y
Turismo, como ordenador del gasto y efectuar las inversiones de los excedentes temporales
de tesoreria.

13 Distribuir los cargos de la planta global de personal de la Direccién, que le asigne el Ministro,
de acuerdo con la organizacion interna, y crear y organizar con caracter permanente o
transitorio grupos internos de trabajo, de acuerdo con las necesidades de la dependencia y
los planes y programas del Ministerio.

14 Administrar la ventanilla Unica de comercio exterior de conformidad con lo establecido en
el Decreto 4149 de 2004, para racionalizar tramites y procedimientos de comercio exterior.

15 Asistir a la juntas, comités y demas cuerpos en los que tenga asiento la Direccion de
Comercio Exterior, o efectuar las delegaciones pertinentes cuando sea procedente, para
asegurar el oportuno cumplimiento de sus funciones.

16 Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

17 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Negocios Internacionales, Comercio Exterior o internacional
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Derecho Administrativo
Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas

ourwWN

Gestion y Evaluacion de Proyectos

Contratacion Administrativa y Fundamentos de Derecho Administrativo
Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

e Gestion del desarrollo de las
personas

Planeacion

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracién, Economia; Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, Derecho
y afines, Estadistica y afines.

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

Sesenta (60) meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC):  Administracion, Economia; Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, Derecho
y afines, Estadistica y afines.

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

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracién, Economia; Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, Derecho
y afines, Estadistica y afines.

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

PROCESO: Desarrollo Empresarial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, implementar, controlar y velar por el cumplimiento de la Politica de Productividad,
Competitividad y Fortalecimiento Industrial y demas instrumentos y funciones asignadas a la
Direccion de Productividad y Competitividad, con el fin de facilitar el desarrollo empresarial, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asesorar a los Viceministros en la formulacion de la politica industrial del pais, en temas
de fortalecimiento a la productividad empresarial y sectorial, seguimiento a la
competitividad nacional y regional y el acceso al mercado, encaminada al fortalecimiento
de las empresas para acceder a los mercados nacionales e internacionales.

Asistir con las entidades del Sistema Nacional de Innovacion en las acciones tendientes
a estimular la modernizacién, la innovacion, el desarrollo y la transferencia tecnoldgica
dentro del sector productivo, para fomentar la creacion de nuevas capacidades
empresariales que permitan acceder a mercados internacionales y consolidar su
presencia en el mercado doméstico.

Formular, implementar, concertar y evaluar la politica de productividad y competitividad, y
los planes y programas derivados de esta, para dar cumplimiento a las normas vigentes,
las directrices del viceministro, del ministro, de la presidencia de la republica, del consejo
de ministros o de los consejos superiores competentes.

Dirigir y coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de los lineamientos de la politica
nacional de productividad y competitividad, con las entidades competentes de los sectores
privado y publico, para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Formular, implementar, concertar y evaluar las politicas, planes y programas de fomento,
apoyo, modernizacion y fortalecimiento de industria en coordinacion con las areas
competentes del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, de acuerdo con las normas
vigentes, las directrices del viceministro, del ministro, de la presidencia de la republica, del
consejo de ministros o de los consejos superiores competentes.

Articular los lineamientos de la politica sectorial orientada a fortalecer las cadenas
productivas, promoviendo el trabajo conjunto entre el sector privado y publico, para
desarrollar una estrategia de mediano y largo plazo que busque la integracion entre los
eslabones de las cadenas de bienes y servicios, con el fin de consolidar los mercados
externos y la competencia en los mercados domésticos.

Dirigir y coordinar la politica de productividad y competitividad con organismos y entidades
relacionadas, para dar cumplimiento a los objetivos propuestos en dichas politicas.
Dirigir y coordinar con los sectores publico y privado, las acciones tendientes a promover
la adaptacion, desarrollo, promocién y aplicacion de programas de mejoramiento de la
productividad en las empresas productoras de bienes, servicios y tecnologia.

Asesorar a las regiones en la identificacion de ventajas competitivas, para el
fortalecimiento productivo regional.

Participar en el desarrollo de las estrategias de competitividad a nivel andino, coordinando
con los demas paises de la subregion las acciones necesarias, para conformar una
politica regional que busque la integracion en materia de competitividad.

Evaluar los instrumentos de promocién que utilizan otros paises, analizar los resultados
obtenidos con los existentes en Colombia y recomendar la creacion de nuevos
mecanismos o0 los ajustes necesarios para brindar a los exportadores y productores
nacionales las condiciones que los hagan mas competitivos.

Proponer la simplificacion de las operaciones y la eliminacion de las barreras al comercio,
en coordinacion con las demas direcciones del Ministerio y otras entidades competentes.
Evaluar las solicitudes de declaratoria de existencia de Zonas Francas, de ampliacion,
extension o reduccién de areas, y verificar la calificacion de los usuarios de las Zonas
Francas.

Adelantar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de inversién, empleo y
deméas obligaciones derivadas de la declaratoria de existencia de las Zonas Francas.
Elaborar y compilar los informes técnicos relacionados con el funcionamiento de las Zonas
Francas.

Proponer la expedicion de reglamentaciones y/o modificaciones a la normatividad sobre
los instrumentos de promocion a la competitividad, productividad e inversion.

Direccionar la ejecucion de los convenios o contratos que suscriba la entidad en desarrollo
de las politicas publicas de productividad, competitividad y fortalecimiento industrial de
conformidad con el estatuto de contratacion vigente, para ejercer su supervision.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Estabilidad Juridica, para dar cumplimiento a
lo establecido en el Decreto 2950 de 2005 y en la Resolucién 2233 de 2005 del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo y demas normas que las modifiquen o sustituyan.
Representar al pais por delegacion del gobierno en reuniones nacionales o en el exterior
relacionado con asuntos de competencia de la entidad o del sector siguiendo las normas
vigentes, las directrices del viceministro, del ministro, de la presidencia de la republica, del
consejo de ministros o de los consejos superiores competentes.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes, cuando los temas a tratar
tengan relacion directa con los asuntos a su cargo, para el cumplimiento de los objetivos
del &rea.

Ejercer la Secretaria Técnica de la Comision Intersectorial de Zonas Francas para dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente.

Coordinar las acciones para verificar el cumplimiento de los requisitos para acceder al
Programa de Fomento para la Industria Automotriz - PROFIA.

Decidir la aprobacién de las solicitudes de autorizacién del Programa de fomento para la
Industria Automotriz - PROFIA.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

whN e

Modelos de Asociatividad, Productividad y Competitividad Empresarial

Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Fiscal y Derecho
Comercial

4. Gestién y Evaluacion de Proyectos de Inversion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Planeacion

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta (60) meses de experiencia

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines,
Matematicas, Estadistica y afines, Arquitectura
y afines, Ingenieria Administrativa y afines, e
Ingenieria Industria y afines.

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

profesional relacionada.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines,
Matemaéticas, Estadistica y afines, Arquitectura
y afines, Ingenieria Administrativa y afines, e
Ingenieria Industria y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Noventa y seis (96) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines,
Matemaéticas, Estadistica y afines, Arquitectura
y afines, Ingenieria Administrativa y afines, e
Ingenieria Industria y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA -
MIPYMES

PROCESO: Desarrollo Empresarial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, Controlar y velar por el cumplimiento de la Politica de fomento, apoyo, modernizacién y
fortalecimiento de las Mipymes asi como las del Sector Industrial y demas instrumentos que
faciliten la creacion de micro, pequefias y medianas empresas, la asociatividad empresarial, el
acceso de las mismas a los mercados nacionales e internacionales, en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas trazadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, implementar, proponer, concertar y evaluar las politicas, planes y programas
financieros y no financieros de fomento, apoyo, modernizacién y fortalecimiento de las micro,
pequefias y medianas empresas, asi como participar y apoyar a las entidades y
dependencias responsables en la formulacion de la politica industrial, e implementar los
planes y programas de su competencia.

2. Articular los lineamientos de la politica sectorial y coordinar las relaciones de sector de las
micro, pequefas y medianas empresas, promoviendo un trabajo conjunto entre el sector
privado y publico, para desarrollar una estrategia de mediano y largo plazo que busque la
integracion de las micro, pequefias y medianas empresas en las cadenas de bienes y
servicios.

3. Representar al Ministerio ante las diferentes entidades y programas internacionales en las
areas de su competencia.

4. Apoyar la generacion y desarrollo de programas que faciliten la asociatividad empresarial de
las micro, pequefias y medianas empresas, aquellos que promuevan procesos de
asociatividad empresarial y establecer programas para fortalecer las actividades econémicas
regionales de las micro, pequeias y medianas empresas.

5. Propender por el desarrollo, aplicaciéon y seguimiento de los instrumentos legales y
normativos, para la creacion de micro, pequefias y medianas empresas, y su implementacion
en los servicios financieros y no financieros de apoyo a las mismas.

6. Proponer medidas e instrumentos para el acceso de las micro, pequefias y medianas
empresas, a los mercados nacionales e internacionales, su posicionamiento y competitividad
y contribuir en su implementacion, en coordinacién con el Viceministerio de Comercio.

7. Efectuar estudios que permitan identificar sectores susceptibles de otorgamiento de
condiciones especiales, financieras y no financieras, encaminadas al desarrollo de micro,
pequefas y medianas empresas.
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10.

11.

12.

Realizar el seguimiento técnico a los recursos trasferidos por la Direccion de Mipymes a
Innpulsa Colombia o quien haga sus veces.

Apoyar y coordinar las acciones que se definan para la implementacion de los instrumentos
para el fomento de las Mipymes.

Proponer, e implementar medidas o instrumentos que promuevan y fomenten el espiritu
emprendedor y la cultura empresarial, de productividad, innovacién y desarrollo tecnolégico
en las Mipymes, en coordinacion con las demas dependencias del Ministerio y entidades del
sector.

Evaluar, proponer y ejecutar programas y medidas, en coordinacién con la Direccion de
Productividad y Competitividad, que faciliten la creacion de empresas en Colombia y la
consolidacion de nuevos mercados.

Promover e implementar estrategias e iniciativas encaminadas al desarrollo y fortalecimiento
empresarial de micros y pequefios empresarios victimas del conflicto, poblacion en condicion

de vulnerabilidad, grupos étnicos y poblacién que requiera atencién especial.
13. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

desempenio.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Desarrollo de la Micro, Mediana y Pequefia Empresa
2. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas
3. Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Fiscal y Derecho
4. Gestion y Evaluacion de Proyectos de Inversion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Planeacion

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales y afines,
Matematicas, Estadistica y afines, Arquitectura
y afines, Ingenieria Administrativa y afines, e
Ingenieria Industria y afines.

Titulo Profesional, Titulo de Postgrado en la
modalidad de Maestria.

Titulo de formacion profesional en uno de los | Sesenta (60) meses de experiencia

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC):Administracion, Contaduria Publica vy
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines,
Matematicas, Estadistica y afines, Arquitectura
y afines, Ingenieria Administrativa y afines, e
Ingenieria Industria y afines.

Titulo de formacion profesional en uno de los | Setenta y dos (72) meses de experiencia
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en las &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Noventa y seis (96) meses de experiencia

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines,
Matemaéticas, Estadistica y afines, Arquitectura
y afines, Ingenieria Administrativa y afines, e

Ingenieria Industria y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGULACION

PROCESO: Desarrollo Empresarial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas publicas y adoptar los planes generales en materia de comercio interno,
controlando y velando por el cumplimiento de los objetivos y condiciones establecidos del
Ministerio, para su ejecucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Liderar la formulacién, implementacion y hacer seguimiento a las politicas publicas de
regulacién, normalizacion, acreditacion, evaluacion de la conformidad, certificacion,
metrologia, calidad, promocion de la competencia y proteccion del consumidor y formular,
coordinar y elaborar los estudios necesarios en esas materias.

Formular, implementar y hacer seguimiento a la politica publica en materia de propiedad
industrial y a las politicas de promocion nacional de la misma.

Dirigir el Subsistema Nacional de la Calidad, formular, coordinar y elaborar los estudios en
dichas materias y realizar las gestiones necesarias para su desarrollo y reconocimiento
Nacional e Internacional.

Asesorar al Ministro en la orientacion de las inversiones publicas que deban efectuarse
para el desarrollo de las politicas gubernamentales relativas al comercio interno,
Regulacion, Normalizacion, Acreditacién, Certificacion, Metrologia, Calidad, Evaluacion de
la Conformidad y en la promocidn de las inversiones privadas que deban propiciarse en
esos sectores.

Formular implementar y hacer seguimiento a la politica de regulacion del comercio interno
y efectuar los estudios y programas de promocién relacionados con la misma.

Dirigir, coordinar y administrar el punto de contacto de Colombia en materia de
normalizacion, obstaculos técnicos al comercio, medidas sanitarias y fitosanitarias y
procedimientos de evaluacion de la conformidad y administrar y mantener actualizado el
sistema de informaciéon nacional en materia de reglamentacion técnica y normas de
aplicacion obligatoria en el nivel nacional e internacional

Coordinar en el nivel nacional la elaboracion de los reglamentos técnicos que se requieran
para la defensa de los objetivos legitimos del pais y estudiar y aprobar el programa anual
de elaboracién de los reglamentos que se requieran en coordinacion con los diferentes
sectores productivos y entidades interesadas, asi como elaborar aquellos que no
correspondan a una entidad o autoridad diferente, verificando que mediante la elaboracién
y expedicion de reglamentos técnicos, no se creen obstaculos innecesarios al Comercio,
de acuerdo con la legislacion vigente y los acuerdos internacionales de los cuales Colombia
hace parte

Adelantar las gestiones necesarias para la realizacion del certamen Premio Colombiano a
la Calidad y el desarrollo de los instrumentos originados en el mismo.

Verificar que el Proceso de Normalizacion Voluntaria sea transparente y propender por la
participacion en el proceso de las partes interesadas en igualdad de condiciones, asi como
aprobar la creacion de Unidades Sectoriales de Normalizacién y aprobar el Programa Anual
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10.
11.

12.

13.

de Normalizacion Voluntaria que presente el Organismo Nacional de Normalizacion y hacer
seguimiento del mismo.

Presidir y ejercer la Secretaria General del Comité Nacional del Codex Alimentarius.
Formular, implementar y hacer seguimiento a la politica nacional de precios de bienes y
servicios, identificar y desarrollar mecanismos para la determinacion de los productos y
servicios que se deban someter al régimen de control de precios en cualquiera de sus
modalidades y servir de Secretaria Técnica y prestar el apoyo requerido por la Comision
Nacional de Precios de Medicamento.

Establecer las politicas de Regulacién sobre Registro Mercantil y CAmaras de Comercio y
hacer seguimiento a las actividades de las Camaras de Comercio.

Formular, implementar y hacer seguimiento a la politica nacional de regulacién de comercio
electrénico y de otras formas de comercio, de logistica, de almacenamiento y distribucién y

de comercializacion de bienes.

desempenio.

14. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
15. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

SN S

Comercio Interno, Promocién de la Competencia y Regulaciéon Mercantil

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
Gestién y Evaluacion de Proyectos de Inversion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

e Gestion del desarrollo de las

personas

Planeacion

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica y
afines, Relaciones Internacionales,
Matematicas, Estadistica y afines; Arquitectura
e Ingenieria Industria y afines, Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Sesenta (60) meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica y
afines, Relaciones Internacionales,
Matematicas, Estadistica y afines; Arquitectura

Setenta y dos (72) meses de experiencia

profesional relacionada.
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e Ingenieria Industria y afines, Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los | Noventa y seis (96) meses de experiencia

siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica y
afines, Relaciones Internacionales,
Matemaéticas, Estadistica y afines; Arquitectura

e

Administrativa y afines.

Ingenieria Industria y afines, Ingenieria

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL
TURISMO

PROCESO: Fortalecimiento de la Competitividad y Promocion del Turismo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar los planes y programas derivados del area, con las entidades competentes de los
sectores privados y publicos, con el fin de mejorar la Competitividad de los productos y destinos
turisticos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Dirigir la formulacion e implementacién del Plan Sectorial de Turismo segun lo dispuesto en
las normas vigentes.

Establecer y brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en la elaboracién de los
planes de desarrollo turistico, la inclusion del turismo en el Plan de Ordenamiento Territorial
(POT) vy el disefio de productos turisticos, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Gestionar y articular la suscripciéon y seguimiento de los convenios de competitividad
turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Establecer acciones de modernizacion, innovacion, desarrollo, transferencia tecnolégica y
creacion de nuevas capacidades en el sector turistico, de acuerdo con las normas vigentes
y el procedimiento establecido.

Establecer programas de normalizacion y estandares de calidad para cada uno de los
subsectores turisticos, de acuerdo con las normas vigentes, las Unidades Sectoriales y el
procedimiento establecido.

Establecer la asistencia técnica a las entidades territoriales y a prestadores de servicios
turisticos en materia de calidad y certificacion turistica, de acuerdo con las normas vigentes
y el procedimiento establecido.

Establecer convenios internacionales en materia de cooperacion turistica, de acuerdo con
las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Establecer programas de seguridad turistica vinculando acciones publico privadas que
promuevan la seguridad turistica integral y coordinar el funcionamiento de la Policia de
Turismo, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Dirigir las acciones para que las entidades publicas de nivel nacional que tengan asignadas
competencias relacionadas con el turismo, ejerzan sus funciones de manera coordinada
para facilitar la ejecucién de la politica turistica y la prestacion de los servicios turisticos.
Establecer la politica de formacion y capacitacion turistica, asi como sus metas, objetivos,
estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Establecer programas y medidas de desarrollo de una cultura turistica, de acuerdo con las
normas vigentes y el procedimiento establecido.
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desempefio.

12. Establecer la ejecucién coordinada de la politica turistica y de la prestacion de servicios
turisticos a partir de las atribuciones en materia turistica de las entidades publicas del nivel
nacional, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

13. Establecer programas de estimulo y desarrollo de profesiones requeridas en el sector
turistico, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Administracion Turistica.
2. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas
3. Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
4. Formulacion y Gestion de Proyectos de Inversion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
e Orientacion a resultados personas
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacién e Vision estratégica
e Trabajo en equipo e Liderazgo efectivo
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico
[ )

Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Derecho y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, e Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Derecho y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, e Ingenieria Administrativa y
afines

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

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Derecho vy afines, Ingenieria

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Industrial y afines, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, e Ingenieria Administrativa y

afines

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y PROMOCION

PROCESQO: Fortalecimiento de la Competitividad y Promocién del Turismo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar los planes y programas derivados del area, con las entidades competentes de los

sectores privados y publicos, con el fin de mejorar la Competitividad y la promocién del sector

turistico a nivel nacional e internacional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir estudios sobre el comportamiento del sector turistico a nivel nacional e internacional
que permitan la definicion de politicas, planes y programas.

2. Dirigir la elaboracion de estudios y proponer estrategias tendientes a mejorar el acceso al
crédito y el financiamiento del sector turistico.

3. Adelantar las gestiones necesarias para llevar y establecer las condiciones y requisitos de
inscripcion y actualizacion del Registro Nacional de Turismo.

4. Adelantar las gestiones necesarias para llevar el Sistema Nacional de Informacion Turistica.

5. Proponer acciones frente a la orientacién por parte del area asignada a las entidades
territoriales en la implementacion del sistema de informacion turistica, con el fin de
fortalecer la toma de decisiones para la formulacién de politicas regionales de desarrollo
turistico.

6. Dar directrices para iniciar y adelantar de oficio o por solicitud de cualquier persona
actuaciones administrativas de caracter sancionatorio contra los prestadores de servicios
turisticos que presuntamente se encuentren prestando servicios turisticos sin estar inscritos
en éste y contra los administradores de los inmuebles sometidos al régimen de propiedad
horizontal cuando omitan dar cumplimiento a la obligacién contenida en el articulo 34 de la
Ley 1558 de 2012, asi como decidir en primera instancia cuando hubiere lugar.

7. Liderar las acciones para la expedicién de certificaciones sobre la prestacién de servicios
hoteleros en establecimientos nuevos, remodelados y ampliados para acceder a la
exencion tributaria, de acuerdo con lo previsto en la normatividad vigente.

8. Orientar la adopcién e implementacion de las medidas para prevenir y contrarrestar la
explotacion sexual, comercial de nifios, nifias y adolescentes - ESCNNA - en el sector
turistico, de acuerdo con lo previsto en la Ley 679 de 2001 y demas normas que la
modifiquen.

9. Ejecutar la politica de promocion para el turismo receptivo y doméstico, segun lo dispuesto
en el articulo 37 de la Ley 300 de 1996 y demas normas que la modifiquen.

10. Hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos fiscales contratados con la entidad
administradora del Fondo Nacional de Turismo.

11. Dar directrices para el ejercicio de la Secretaria Técnica del Comité Directivo del Fondo
Nacional de Turismo.

12. Proponer a los organismos competentes el desarrollo de los requisitos y procedimientos
administrativos referidos en el articulo 39 de la Ley 300 de 1996 y demas normas que la
modifiquen, con el fin de incentivar el turismo receptivo en el pais.

13. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

14. Las deméds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Turistica.

2. Gestiony Evaluacion de Politicas Publicas.

3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

4. Formulacion y Gestién de Proyectos de Inversion.

5. Desarrollo y Administracion Territorial.

6. Estadistica y Andlisis de Datos.

7. Derecho Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

e Gestion del desarrollo de las
personas

Planeacion

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria, Economia,
Derecho y afines, Mateméticas, Estadistica y
Afines, Ingenieria Industrial y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria, Economia,
Derecho y afines, Mateméticas, Estadistica y
Afines, Ingenieria Industrial y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

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

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria, Economia,
Derecho y afines, Matematicas, Estadistica y
Afines, Ingenieria Industrial y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR TECNICO

cODIGO 0150

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO Sl

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION DE
OPERACIONES

GD-FM-014. V5




RESOLUCION NUMERO de 2019 HojaNo. 106

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de

Comercio, Industria y Turismo”

PROCESQO: Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, administrar, controlar y realizar seguimiento al cumplimiento de la normatividad, de los
planes, programas y proyectos relacionados con tramites y procedimientos de Comercio Exterior
vinculados en la Ventanilla Unica de Comercio Exterior — VUCE e instrumentos de promocién
de exportaciones a cargo de la Direccién de Comercio Exterior que conlleven la facilitacion del
comercio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

Dirigir la operacion de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior — VUCE, de acuerdo con la
normatividad vigente y el procedimiento establecido.

Gestionar la coordinacién interinstitucional requerida que permita que los requisitos,
permisos, autorizaciones y vistos buenos previos a la importacion y exportacion se realicen
a través de la Vuce, de acuerdo con la normatividad vigente que conlleven a la simplificacion
de los tramites.

Administrar el funcionamiento del registro de productores de bienes nacionales, de acuerdo
con la normatividad vigente y el procedimiento establecido.

Administrar y hacer seguimiento a los contingentes, de acuerdo con la normatividad vigente
y el procedimiento establecido.

Realizar el control de la utilizacién de las licencias anuales de importaciéon de las empresas
petroleras, mineras y de servicios a estas, en coordinacion con el Comité de Importaciones,
para garantizar el adecuado manejo de las autorizaciones aprobadas.

Establecer los lineamientos para emitir la certificacion de la caracteristica de maquinaria
pesada no producida en el pais con destino a la industria basica, para la obtencion de la
exclusion del IVA.

Proponer mecanismos de vigilancia y seguimiento sobre los procedimientos y las
condiciones establecidas para las operaciones de comercio exterior, de competencia de la
Subdireccion.

Administrar las solicitudes de autorizacion, cesion, adicion y renovacion del régimen de
transformacién y ensamble de vehiculos, motocicletas y autopartes.

Coordinar los proyectos de interoperabilidad con las entidades de la VUCE, demas entidades
publicas y sector privado e internacional que faciliten los procesos de comercio exterior.
Establecer lineamientos del registro de usuarios en la Ventanilla Unica de Comercio Exterior
— VUCE vy la base de datos de comercio exterior, de acuerdo con la normatividad vigente y
los procesos y procedimientos establecidos.

Coordinar los desarrollos e implementacion de los sistemas informaticos para la operacién
de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior — VUCE.

Administrar los instrumentos de promocién de exportaciones: Sistemas Especiales de
Importacion — Exportacion y Sociedades de Comercializacién Internacional.

Coordinar las acciones que conlleven a la facilitacion del comercio.

Proyectar y revisar los actos administrativos e instrucciones en las materias de su
competencia, de acuerdo a la normatividad vigente y el procedimiento establecido.
Preparar y presentar los proyectos de descripciones minimas de productos de acuerdo con
el concepto de pertinencia de la Direccion de Regulacion del Ministerio, la normatividad
vigente y previa aprobacion de la DIAN.

Coordinar en lo de la competencia de la subdirecciéon lo relacionado con el programa
PROFIA, de acuerdo con lo establecido en la normatividad correspondiente.

Organizar y dirigir la operacion del Certificado de Reembolso Tributario (CERT), de acuerdo
con la normatividad vigente y el procedimiento establecido.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SN S

Negocios Internacionales, Comercio Exterior o internacional

Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional
Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
Gestion y Evaluacion de Proyectos de Inversion
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5. Gestién y Evaluacion de Politicas Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo o Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Planeacion

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Sesenta (60) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria  Publica vy
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria  Publica vy
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES

PROCESQO: Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de la Politica Comercial relativa a practicas desleales
de Comercio Internacional y demas instrumentos de defensa comercial, en concordancia con
los planes de desarrollo y politicas trazadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las gestiones necesarias en la realizacién de investigaciones relativas a practicas
desleales de comercio internacional y salvaguardias, conforme a las normas legales sobre
la materia, con el propdsito correctivo o preventivo, para procurar una legal y equitativa
competencia a la produccion nacional.

2. Dirigir las gestiones necesarias para el mejoramiento de los procedimientos, andlisis técnicos
y legales, relativos a los procesos adelantados en la Subdireccion de Practicas Comerciales,
con el fin de optimizar el uso de los instrumentos de defensa comercial y el servicio a los
usuarios.

3. Asistir a las negociaciones internacionales tendientes a lograr acuerdos sobre los
reglamentos multilaterales y bilaterales de medidas de defensa comercial.

4. Establecer directrices para mantener la informacion actualizada respecto de las politicas de
medidas de defensa comercial formuladas en organismos internacionales, en los distintos
paises y sobre las medidas aplicadas, para el desarrollo de investigaciones por practicas
desleales en el comercio internacional y salvaguardias.

5. Fijar directrices para ofrecer orientacion y apoyo a los exportadores colombianos que sean
investigados en el exterior por practicas comerciales desleales o por salvaguardias, con el
fin de defender el interés exportador nacional.
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6. Establecer las actividades necesarias para definir estrategias de divulgacion para el uso de
los instrumentos de defensa comercial.

7. Actuar como Secretaria Técnica del Comité de Asuntos Aduaneros, Arancelarios y de
Comercio Exterior, con el fin de dirigir las actividades sobre el desarrollo de las sesiones,
preparacion y presentacion de documentos soporte de temas especificos que se sometan a
consideracién del mismo conforme a las normas legales sobre la materia.

8. Actuar como Secretaria Técnica del Comité de Practicas Comerciales, con el fin de
determinar la imposicion de derechos antidumping o compensatorios a las importaciones de
algunos productos que estan causando dafio a la produccion nacional.

9. Asistir a reuniones, consejos, comités a las cuales sea convocada o efectuar las
designaciones pertinentes.

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

11. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Précticas Desleales de Comercio Exterior o Internacional

2. Metodologia de la Investigacion

3. Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional

4. Proceso y Gestién de Politicas Publicas y Relaciones Intergubernamentales

5. Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Gestion del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas

Planeacion

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en uno de los siguientes | Sesenta (60) meses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria  Publica vy
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines,
Matematicas, Estadistica y afines,;
Arquitectura, Ingenieria Administrativa y afines,
e Ingenieria Industrial y Afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria  Publica vy
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines,
Matemaéticas, Estadistica y afines,;
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e Ingenieria Industrial y Afines.

Arquitectura, Ingenieria Administrativa y afines,

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL

TURISMO

PROCESO: Fortalecimiento de la Competitividad y Promocion del Turismo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Direccion de Calidad y Desarrollo Sostenible del Turismo del
Viceministerio de Turismo en la formulacién, coordinacién y ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos de turismo, para fomentar la competitividad turistica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

Asesorar en la formulacion e implementacion del Plan Sectorial de Turismo segun lo
dispuesto en la normatividad vigente.

Asesorar a las entidades territoriales en la elaboracién de los planes de desarrollo turistico,
la inclusién del turismo en el Plan de Ordenamiento Territorial (POT) y el disefio de productos
turisticos, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Asesorar en la suscripcion y seguimiento de los convenios u otra estrategia de articulacion
publico privada para mejorar la competitividad turistica, de acuerdo con las normas vigentes
y el procedimiento establecido.

Estructurar acciones de modernizacion, innovacién, desarrollo, transferencia tecnologica y
creacion de nuevas capacidades en el sector turistico, de acuerdo con las normas vigentes
y el procedimiento establecido.

Asesorar en la formulacion y ejecucién de los programas de normalizacién y estandares de
calidad para cada uno de los subsectores turisticos, de acuerdo con las normas vigentes,
las Unidades Sectoriales y el procedimiento establecido.

Asesorar a las entidades territoriales y a prestadores de servicios turisticos en materia de
calidad, sostenibilidad y certificacion turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Asesorar la elaboracion y ejecucién de los convenios internacionales en materia de
cooperacion turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.
Revisar, evaluar y conceptuar sobre los programas de seguridad turistica vinculando
acciones publico privadas que promuevan la seguridad turistica integral y coordinar el
funcionamiento de la Policia de Turismo, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Asesorar en la definicion de la politica de promocién al turismo receptivo y doméstico, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley 300 de 1996, las normas que lo
modifiquen o sustituyan y el procedimiento establecido.

Asesorar en la elaboracion de la politica de formacion y capacitacion turistica, asi como sus
metas, objetivos, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y
procedimientos, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.
Asesorar en la coordinacion del programa colegios amigos del turismo sostenible, con el fin
de promover la cultura turistica desde la infancia.

Asesorar y proponer e implementar programas y medidas de desarrollo de una cultura
turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.
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establecido.

desempeiio.

13. Proponer acciones para que las entidades publicas de nivel nacional que tengan asignadas
competencias relacionadas con el turismo, ejerzan sus funciones de manera coordinada
para facilitar la ejecucién de la politica turistica y la prestacién de los servicios turisticos.

14. Revisar, evaluar y conceptuar sobre los programas de estimulo y desarrollo de profesiones
requeridas en el sector turistico, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento

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

16. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Administracion Turistica.
2. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas
3. Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
4. Formulacion y Gestion de Proyectos de Inversion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados ¢ Iniciativa
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacién e Construccién de relaciones
e Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Economia, Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria
en las areas relacionadas con las funciones del
cargo.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Baésico del Conocimiento (NBC) en:
Administracion, Economia, Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
Nucleos Baéasicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Economia, Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS CINCO (5)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

PROCESO: Gestion Juridica.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Entidad en los asuntos a cargo de la Oficina Asesora Juridica y en la
defensa de los intereses del Ministerio, aportar elementos de juicio en la toma de decisiones,
para que la funcién administrativa asignada, se ejerza de conformidad con la normatividad
vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas, prestar asistencia juridica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio, para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y el control de los
programas propios del Ministerio.

2. Verificar el cumplimiento de la politica de prevencién del dafio antijuridico de acuerdo con
los lineamientos de la instancia competente.

3. Asistir y participar en representacion del Ministerio en reuniones y comités de caracter oficial
cuando sea convocado o delegado, para definir las estrategias a seguir en la defensa de
intereses comunes.

4. Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad competente de acuerdo con las
estrategias de defensa.

5. Asistir juridicamente a las diferentes dependencias del Ministerio, para que las decisiones
se adopten dentro del marco de la Constitucion y la Ley.

6. Asesorar la segunda instancia en los procesos disciplinarios, en procura de garantizar el
debido proceso disciplinario.

7. Asesorar en materia de procedimientos de cobro coactivo.

8. Prestar asistencia juridica en la elaboracién de los proyectos de ley, decretos y demas actos
administrativos, en procura de que se ajusten, a la Constitucion Politica, la ley y el
reglamento.

9. Brindar asistencia juridica en procesos de contratacion estatal, cuando sera requerido.

10. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las actividades relacionadas con el
ejercicio de las funciones asignadas para verificar su cumplimiento o grado de avance.

11. Prestar asistencia juridica en los procesos contractuales del Ministerio, para que se
adelanten de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

12. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

14. Fundamentos de Derecho Publico, Constitucional, Procesal, Administrativo y Disciplinario.
15. Fundamentos de Contratacion Administrativa Estatal

16. Fundamentos de Administracion y Gestién Publica

17. Logica y Técnicas de Argumentacion Verbal y Escrita

18. Compresion y Analisis de Jurisprudencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Confiabilidad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
Comunicacioén efectiva
Planeacion

e Argumentacion

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Derecho y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Derecho y afines.

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, preparar y coordinar los procesos de negociacion de acuerdos internacionales
comerciales en materia de Inversion, Comercio de Servicios y Propiedad Intelectual y participar
en la definicién de politicas publicas en los temas mencionados, para mejorar el clima de
negocios, incrementando la inversién extranjera en el pais y fomentando el desarrollo
econdémico nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio e implementacién de la politica de promocion de Inversion Extranjera
Directa en el pais y de la Inversion Colombianas en el Exterior, articulandose con el Plan
Nacional de Desarrollo vigente.

2. Preparar, asistir y participar en las diferentes negociaciones multilaterales y bilaterales de
Inversién Extranjera y el Comercio de Servicios en las que participa Colombia, para emitir
conceptos y aportar elementos de juicio frente a las propuestas que sobre la materia reciba
Colombia, de acuerdo con la directriz impartida.

3. Hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales del pais en los foros
comerciales internacionales relacionados con inversion extranjera, comercio de servicios y
propiedad intelectual y aportar elementos de juicio para evitar que el pais incumpla sus
obligaciones y por tanto pueda ser demandado.

4. Preparar y asesorar las negociaciones internacionales de inversion, comercio de servicios y
propiedad intelectual, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

5. Formular estrategias, planes, programas, instrumentos, procesos y procedimientos de
promocién del pais como receptor de inversion extranjera, comercio de servicios y propiedad
intelectual, de acuerdo con la politica de inversion, las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

6. Orientar en la implementacién en el &mbito nacional las obligaciones internacionales
contraidas en los diferentes foros comerciales en materia de Inversion, Comercio de
Servicios y Propiedad Intelectual, para dar cumplimiento a los compromisos suscritos entre
estados contratantes.
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materias.

representar sus intereses.

desempefio.

7. Asesorar, emitir conceptos y aportar elementos de juicio sobre la normatividad nacional e
internacional y asi mismo, con la definicion de politicas publicas en temas de Inversion,
Comercio de Servicios y Propiedad Intelectual, para la facilitar la toma de decisiones en estas

8. Participar en la identificacion y generacion de acciones encaminadas a mejorar el clima de
negocios, para los inversionistas nacionales en el exterior y extranjeros en Colombia.

9. Divulgar, orientar y capacitar al publico en general en temas relacionados con la Inversion
Extranjera, Comercio de Comercio de Servicios y Propiedad Intelectual, para buscar un
mayor grado de conocimiento en los temas relacionados.

10.  Asistir en representacion de la entidad a Comités, Juntas, Consejos Directivos y demas
actividades oficiales por delegacion o asignacion de la autoridad competente, para

11.  Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de Inversion, Comercio de Servicios y de Propiedad Intelectual.
2. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas
3. Modelos y Enfoques de Desarrollo Integral, Sostenible y Sustentable
4. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
5. Derecho Comercial e Internacional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Iniciativa
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacién e Construccién de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Estadistica y
afines, Ingenieria Industrial y afines, e Ingeniera
Administrativa y afines.

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria  Publica vy
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Estadistica y
afines, Ingenieria Industrial y afines, e Ingeniera
Administrativa y afines.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

| ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR
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PROCESQO: Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial, Administracion, Profundizacion y
Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones Comerciales, Gestién de Recursos Financieros,
Gestidn de Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y asistir a la Direccion de Comercio Exterior en los aspectos relacionados
con la ejecucion, control y vigilancia de la politica de comercio exterior, para garantizar el
cumplimiento efectivo de los procedimientos que alli se adelanten.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamente a la Direccion de Comercio Exterior para el desarrollo de las
funciones asignadas, aportando elementos de juicio de caracter juridico, para la toma de
decisiones adecuadas relacionadas con la ejecucién, control y vigilancia de la politica de
Comercio Exterior y en los demas asuntos administrativos y contractuales segun le sean
asignados.

2. Aconsejar a la Direccién de Comercio Exterior en la proyeccion y en la revision de propuestas
legislativas relacionadas con el comercio exterior que reporten beneficios, para el desarrollo
economico y social del pais, velando porque se ajusten a las normas vigentes y a las politicas
formuladas por la entidad.

3. Absolver las consultas verbales y escritas de caracter juridico de los usuarios nacionales y
extranjeros que sean asignadas por el Director de Comercio Exterior, satisfaciendo las
necesidades de los usuarios.

4. Realizar investigaciones y estudios juridicos confiados por el Director de Comercio Exterior,
necesarios, para lograr el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion
de Comercio Exterior.

5. Asistir y participar, en representacion de la Direccién de Comercio Exterior, en las reuniones,
juntas, consejos y comités en los cuales sea delegada su participacion e intervencion, para
el cumplimiento de la vigilancia de la politica de comercio exterior.

6. Proyectar, revisar y conceptuar juridicamente los actos administrativos relacionados con los
objetivos y funciones asignados a la Direccién de Comercio Exterior, asi como aquellos que
expidan las dependencias que la integran, para garantizar la ejecucion, control y vigilancia
de la politica de comercio exterior, que deban suscribirse de acuerdo con el ambito de
competencia asignado.

7. Prestar asistencia juridica a los miembros del Comité de Importaciones en los aspectos
juridicos necesarios, para el adelantamiento del proceso de aprobacion de licencias de
importacion.

8. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Negocios Internacionales, Comercio Exterior o internacional
2. Derecho Administrativo
3. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas
4. Contratacion Administrativa y Fundamentos de Derecho Administrativo
5. Fundamentos de Administraciéon Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
6. Gestion y Evaluacion de Proyectos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en uno de los siguientes | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA -
MIPYMES

PROCESO: Desarrollo Empresarial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y prestar asistencia técnica en el disefio, ejecucion y seguimiento de los recursos
asignados a las Mipymes a través de los proyectos de inversion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la supervisién de contratos/convenios, cuando le sean asignados.

2. Supervisar la utilizacion de los recursos destinados para el cumplimiento de los objetivos
del Fondo de Modernizacion e Innovacion para las micro, pequefias y medianas empresas.

3. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la elaboracién de politicas publicas industrial y
de fomento, apoyo, modernizacién y fortalecimiento de la micro, pequefia y mediana
empresa y sus metas, objetivos, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

4. Orientar la elaboracién de estrategias de integracién de la micro, pequefia y mediana
empresa con las cadenas productivas de bienes, servicios y tecnologia en el territorio
nacional, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

5. Asesorar la elaboracion de programas de asociatividad empresarial y de fortalecimiento
economico de la micro, pequefia y mediana empresa en las regiones del territorio nacional,
de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

6. Proponer y asesorar instrumentos y servicios de apoyo a la micro, pequefia y mediana
empresa en el territorio nacional, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

7. Realizar planes, programas, proyectos e instrumentos de mejora de la competitividad, el
posicionamiento y el acceso de la micro, pequefia y mediana empresa a los mercados
nacionales e internacionales de bienes, servicios y tecnologia, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.

8. Identificar sectores productivos susceptibles de desarrollo de la micro, pequeiia y mediana
empresa en condiciones especiales, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

9. Preparar la articulacion publico-privada de las politicas publicas de produccion, industrial y
de promocién de la micro, pequefia y mediana empresa.

10. Absolver consultas relacionadas con los temas a su cargo, a los usuarios internos y
externos cuando se requiera.

11. Asistir y participar, en representacion del Ministerio en reuniones, comités, consejos o juntas
cuando sea delegado, para potenciar los instrumentos de apoyo a la Mipymes.

12. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

PN

Desarrollo de la Micro, Mediana y Pequefia Empresa

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control Fiscal y Derecho
Gestion y Evaluacion de Proyectos de Inversion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Matemaéticas,
Estadistica y afines; Arquitectura, Ingenieria
Industrial y afines, e Ingenieria administrativa y
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales, Matematicas,
Estadistica y afines; Arquitectura, Ingenieria
Industrial y afines, e Ingenieria administrativa y
afines.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGULACION

PROCESO: Desarrollo Empresarial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, emitir conceptos, recomendar acciones y participar en la fijacion y desarrollo de la
politica relacionada con el comercio interno, con el fin de contribuir a mejorar la competitividad

y el desarrollo arménico empresarial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas y emitir conceptos sobre asuntos de comercio interno y demas temas
relacionados con el area de desempefio, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Analizar, recomendar y proyectar las acciones que deban adoptarse en la oficina, para el
logro de los objetivos y las metas de competencia de la Direccion.

3.

Participar en la elaboracion de proyectos de leyes, decretos y demas actos administrativos
gue se requieran para la adopcion de politicas en materia de comercio interno, con el fin de
dar cumplimiento a las funciones de competencia de la oficina y el Ministerio.

Asesorar la elaboracion de los anteproyectos de contratos y convenios elaborados por otros
funcionarios de la Direccion, para ajustarlos a las normas que los regulan.
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5.

© ®

Asesorar en temas relacionados con la Superintendencia de Industria y Comercio, la
Superintendencia de Sociedades y otros entes, con el fin de adoptar las politicas que se
requieran en los temas de competencia de esta oficina vinculados a dichos entes.

. Emitir conceptos sobre los proyectos de ley que cursen en el Congreso en las materias de

competencia de la oficina, con el fin de evaluar su constitucionalidad, conveniencia y
necesidad de los mismos, para el desarrollo del comercio interno.

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

periodicidad requeridas.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

agrwdOE

Comercio Interno

Gestion Y Evaluacion De Politicas Publicas

Fundamentos De Administracién Publica, Finanzas Publicas Y Control Fiscal
Gestion Y Evaluacion De Proyectos De Inversion.

Derecho Comercial, Administrativo,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacién
Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Titulo profesional en uno de los siguientes | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Derecho y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Derecho y afines.

ll. AREA FUNCIONAL: GRUPO DE REGLAMENTACION TECNICA

PROCESO: Desarrollo Empresarial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, emitir conceptos, recomendar acciones y participar en la fijacion y desarrollo de la
politica relacionada con el Reglamentacion Técnica y Subsistema Nacional de la Calidad, con
el fin de contribuir a mejorar la competitividad y el desarrollo armoénico empresarial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Hacer seguimiento a las acciones, matrices e indicadores de planes anuales de accion,
mejoramiento y de gestion, plan nacional de la calidad y otros planes que deban adoptarse,
para el logro de los objetivos y las metas de la oficina.

. Asesorar en temas relacionados con el Subsistema Nacional de la Calidad, con el fin de

establecer criterios y condiciones para mejorar la infraestructura del mismo y definir las
politicas que se requieran en esta materia.

Asistir a juntas, consejos, comités, eventos y demas relacionados, para los cuales haya sido
designado o de delegado en representacion del Ministerio.
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Preparar y sustanciar los casos para analisis y recomendaciones por parte del Comité
Técnico de Regulacion.

Asesorar en la elaboracion y revision de reglamentos técnicos, con el fin de ajustarlos a los
acuerdos internacionales y disposiciones que regulan la materia.

Participar en la formulacién de la politica, aprobacion y seguimiento de las Unidades
Sectoriales de Normalizacién, para efectos de dar impulso y desarrollo a la hormalizacion
sectorial.

Prestar asistencia técnica y participar en los programas y planes de gestion, para el
aseguramiento de la calidad.

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

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ourwNE

Comercio Interno

Subsistema Nacional de la Calidad

Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
Gestién y Evaluacion de Proyectos de Inversion.

Derecho Comercial, Administrativo,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Titulo profesional en uno de los siguientes | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Economia; Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales e
Ingenieria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Economia; Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales e
Ingenieria.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

cODIGO 1020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA

ll. AREA FUNCIONAL: EQUIPO NEGOCIADOR

PROCESO: Administracién, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al negociador internacional en el proceso de formulacion y ejecucion de politicas,
planes, proyectos y decisiones que se adopten en el marco de las negociaciones comerciales
internacionales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los protocolos y procedimientos establecidos en la Guia de Negociaciones de
Acuerdos Internacionales Comerciales y de Inversion.

2. Asesorar al Negociador Internacional en los asuntos relacionados con las negociaciones
econdmicas internacionales y participar en ellas cuando haya sido designado como parte del
Equipo Negociador para una negociacion.

3. Asesorar, aconsejar y asistir al Negociador Internacional en la formulacion y ejecucion de las
acciones que le hayan sido delegadas por el Ministro, en cumplimiento de las funciones del
cargo.

4. Realizar analisis y evaluaciones sobre asuntos relacionados con las negociaciones
internacionales.

5. Preparary presentar los informes, conceptos o presentaciones sobre las actividades y temas
que sean asignados por el Jefe del Equipo Negociador internacional.

6. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio, para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los procesos
negociadores.

7. Evaluar, emitir conceptos y proyectar respuestas para terceros en relacion con las
negociaciones econémicas internacionales.

8. Asistir y participar en representacién del Ministerio o del Negociador Internacional en
reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea delegado por éste para aconsejar, apoyar,
aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionados con las negociaciones
economicas internacionales.

9. Asistir y representar al Negociador internacional ante la sociedad civil en general para
cumplir con los deberes de transparencia e informacion.

10. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Integracion Econdémica.

Comercio Internacional.

Relaciones Internacionales.

Derecho Econémico Internacional.

Negociaciones de Acuerdos Comerciales Internacionales.

Idioma Inglés.

Fundamentos de Administracién Publica

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
. Contratacion Administrativa Estatal

10. Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional
11. Gestién y Evaluacién de Politicas Publicas

©CoNoO,~®WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GD-FM-014. V5




RESOLUCION NUMERO de 2019 HojaNo. 120

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de

Comercio, Industria y Turismo”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en uno de los siguientes | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):: | profesional relacionada

Administracién, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada

Administracion, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES

PROCESO: Administracién, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la negociacion, revision legal, aprobacion e implementacion de los acuerdos
comerciales internacionales, en la emision de conceptos y en los procesos de solucién de
controversias comerciales internacionales para contribuir al logro de las metas institucionales
en materia de negociacion y administracion de acuerdos comerciales internacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Asesorar y aconsejar en las negociaciones de acuerdos comerciales internacionales, sobre
los asuntos que le asigne el respectivo jefe de la negociacion.

Asesorar y participar en el tramite legislativo de aprobacién de los acuerdos comerciales
internacionales y en los asuntos relacionados con la vigencia e incorporaciéon al derecho
interno, de los compromisos asumidos en los acuerdos.

Asesorar y participar en la defensa de constitucionalidad de las leyes aprobatorias de los
acuerdos comerciales internacionales y de las demas disposiciones que sea necesario, en
los temas de competencia de la Oficina.

Conceptuar sobre la consistencia de las medidas adoptadas o que se pretendan adoptar por
Colombia o por sus socios comerciales, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Conceptuar sobre la administracion de relaciones comerciales a nivel bilateral, regional y
multilateral, de acuerdo con la normatividad vigente y el procedimiento establecido.
Asesorar en la defensa juridica de los intereses comerciales del pais en los casos de
solucién de controversias comerciales internacionales, de acuerdo con la normatividad
vigente y el procedimiento establecido.

Revisar legalmente los textos de los acuerdos comerciales internacionales y demas
instrumentos, para garantizar la conformidad de lo acordado.

Participar en la implementacion de los acuerdos comerciales internacionales, con las
autoridades competentes y demdas actores involucrados, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.
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Publicar los conceptos, normativa y jurisprudencia internacional relevante, relacionados con
la mision del Ministerio

10. Preparar y presentar informe sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

periodicidad requeridas.

11. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RBROONOGO~WNE

Derecho Internacional Publico y privado

Derecho Constitucional

Acuerdos Comerciales Internacionales

Negociaciones Comerciales Internacionales

Revision Legal de Instrumentos Internacionales
Implementacion de Acuerdos Comerciales Internacionales
Solucion de Controversias Comerciales Internacionales
Derecho Administrativo

Propiedad Intelectual

0. Derecho Aduanero
1

. Manejo del Idioma Inglés

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en uno de los siguientes | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Derecho y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Derecho y afines.

ll. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

cODIGO 1020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

GD-FM-014. V5




RESOLUCION NUMERO de 2019 HojaNo. 122

Continuacion de la resolucién: “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en los asuntos relacionados con los acuerdos y tratados comerciales internacionales,
en la emision de conceptos y en la defensa juridica de los intereses comerciales del pais , para
contribuir al logro de las metas institucionales en los asuntos del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar en las negociaciones de los acuerdos comerciales internacionales, en
los asuntos que le asigne el respectivo jefe de la negociacion, las instrucciones del jefe de
la Oficina y el procedimiento establecido.

2. Asesorar y participar en la defensa de los intereses comerciales del pais en los procesos
sobre solucién de controversias.

3. Analizar y recopilar la evidencia y material probatorio que sera utilizada ante los distintos
foros en los que se adelanten reclamaciones sobre solucion de diferencias comerciales
internacionales.

4. Conceptuar sobre la administracion de las relaciones comerciales bilaterales, regionales y
multilaterales, de acuerdo con la normatividad vigente y el procedimiento establecido.

5. Asesorar y participar en el tradmite legislativo de aprobacion de acuerdos comerciales, y en
los demas asuntos relacionados con la vigencia e incorporacion al derecho interno, de los
compromisos asumidos en los acuerdos.

6. Conceptuar sobre la compatibilidad de las medidas adoptadas o que se pretendan adoptar
por Colombio o por sus socios comerciales de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

7. Revisar legalmente los textos de los acuerdos comerciales internacionales y demas
instrumentos, para garantizar la conformidad de lo acordado.

8. Participar en la implementacion de los acuerdos comerciales internacionales, con las
autoridades competentes y demas actores involucrados, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido

9. Publicar los conceptos, normativa y jurisprudencia internacional relevantes, relacionados
con la mision del Ministerio.

10. Asesorar y participar en la defensa de constitucionalidad de los asuntos de competencia de
la oficina.

11. Realizar y apoyar las actividades correspondientes a la Oficina dentro del Sistema Integrado
de Gestién, Ambiental y demas programas que adopte la Entidad.

12. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Internacional Publico y privado

2. Derecho Constitucional

3. Acuerdos Comerciales Internacionales

4. Negociaciones Comerciales Internacionales

5. Revision Legal de Instrumentos Internacionales

6. Implementacion de Acuerdos Comerciales Internacionales

7. Solucion de Controversias Comerciales Internacionales

8. Derecho Administrativo

9. Propiedad Intelectual

10. Derecho Aduanero

11. Manejo del Idioma Inglés

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Derecho y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Sesenta (60) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Derecho y afines.

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director en la estrategia de integracién regional mediante la administracion,
negociacién, seguimiento y evolucién del Acuerdo de Cartagena y los que esta negocie con los
diferentes paises o bloques de paises, asi como la profundizacién de la integracion regional,
con el fin de negociar los temas de facilitacion del comercio en las diferentes acuerdos
comerciales que Colombia realice.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director y hacer seguimiento a los temas relacionados con el Acuerdo de
Cartagenayy la relacién comercial que en este marco se lleve a cabo con los diferentes paises
comerciales con América latina y el Caribe, para profundizar la integracién subregional.

2. Evaluar con el sector privado y entidades gubernamentales el desarrollo de los programas
de la integracion comercial Andina, para lograr la profundizacién de la integracion
subregional

3. Preparar con Entidades gubernamentales y privadas los temas que seran objeto de
negociacion en los foros de comercio en materia de aduanas y fronteras, para el logro de los
objetivos y metas del area.

4. Hacer seguimiento de los temas aduaneros, fronterizos y andinos en general, para dar
cumplimiento a los temas de competencia del area.

5. Asesorar al Director del area y al Ministerio en la formulacion y evaluacién de estrategias y
posiciones negociadoras en temas aduaneros y fronterizos en los diferentes foros de
integracion econémica regional, que permitan el desarrollo de los objetivos de la Entidad.

6. Asesorar y revisar el aspecto normativo y procedimental de las acciones que deben
proponerse ante los diferentes organismos de integracion econémica en los que Colombia
participa, para lograr los objetivos de la Entidad.

7. Realizar el seguimiento a los compromisos comerciales contraidos por Colombia con los
demds paises en los diferentes acuerdos de integracion econémica, con el fin de proponer
las medidas que sean necesarias.

8. Brindar la informacion necesaria al sector privado y publico interesado de los temas a cargo,
para promover la mejor utilizacién del programa de liberacién andino y el manejo de las
disciplinas inherentes al mismo en el marco del Acuerdo de Cartagena.

9. Preparar y presentar oportunamente los informes sobre las actividades desarrolladas, con el
fin de mantener actualizados los procedimientos ejecutados por el area, para identificar
posibles necesidades institucionales frente al tema de su competencia.

10.Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Proceso y Gestion de Politicas Publicas y Relaciones Intergubernamentales.
Conocimiento sobre el Sistema Multilateral de Comercio y de Bloques Comerciales
Fundamentos de Comercio Exterior o Internacional o Negocios Internacionales
Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional.

Técnicas de Negociacion y Resolucion de Conflictos

Formulacion y Gestion de Proyectos.

Economia de lo Pablico (Macro y Microeconomia).

NooswbhE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria Publica
y afines; Ingenieria Industria y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Arquitectura y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Sesenta (60) meses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria Publica
y afines; Ingenieria Industria y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Arquitectura y afines

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS

PROCESO: Administracion, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, preparar y coordinar los procesos de negociacién de acuerdos internacionales
comerciales en materia de inversion y de propiedad intelectual y coadyuvar en la definicién de
politicas publicas en estas materias, para mejorar el clima de inversion extranjera en el pais y
fomentar el desarrollo econémico nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con el sector servicios, para
documentar y soportar los intereses ofensivos y defensivos del gobierno nacional en las
negociaciones comerciales sobre la materia.

2. Asesorar, asistir y participar en representacion del Ministerio en los foros comerciales
internacionales en los que se traten asuntos relacionados con los servicios, para que los
intereses nacionales de este sector se vean reflejados en las decisiones que se adopten en
dichos escenarios de negociacion.

3. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio sobre la normatividad nacional e internacional
en materia de servicios, para la adopcion de decisiones en esta materia.

4. Asesorar y aconsejar a los directivos sobre la formulacion, coordinacion y ejecucion de la
politica publica del sector servicios, para mejorar la competitividad del sector.
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5.

Implementar en el ambito nacional las obligaciones internacionales contraidas en los
diferentes foros comerciales en materia de servicios para dar cumplimiento a los
compromisos suscritos entre los estados contratantes.

Evaluar y verificar el cumplimiento de los compromisos internacionales del pais en los foros
comerciales internacionales relacionados con servicios y aportar elementos de juicio, para
la defensa del pais en caso de violacion de compromisos adquiridos en estas materias, con
el fin de evitar que el pais incumpla sus obligaciones y por tanto pueda ser demandado.

. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, comités y grupos

de trabajo de caracter oficial por delegacion o asignacion de la entidad competente, para
representar los intereses del sector servicios.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

agrwdPE

Normas de Inversion, Comercio de Servicios y de Propiedad Intelectual.
Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas

Modelos y Enfoques de Desarrollo Integral, Sostenible y Sustentable
Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
Derecho Comercial e Internacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en uno de los siguientes | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines,
Matematicas, Estadistica y afines; Ingenieria
Administrativa y afines, e Ingenieria Industrial y
afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Sesenta (60) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines,
Matematicas, Estadistica y afines; Ingenieria
Administrativa y afines, e Ingenieria Industrial y
afines.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
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PROCESO: Gestion del Talento Humano, Gestion de Recursos Financieros, Gestion de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestion de
Informacion y Comunicaciones.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar y aportar elementos de juicio en la gestion del talento humano; sistema integrado de
gestion, sistemas de gestion en general; gestion de recursos, gestion documental; gestion
disciplinaria, gestion presupuestal, contable, financiera y de tesoreria; gestion de la Informacion
y Comunicacion; y el apoyo logistico a la gestién de las politicas publicas de comercio, industria
y turismo, y sus objetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con el Direccionamiento estratégico
Institucional y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorary proponer a la Secretaria General estrategias de mejoramiento relacionadas con
el Sistema Integrado de Gestién, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Asesorar a los Grupos de la Secretaria General en la definicibn e implementacion de
acciones que permitan cumplir con los requerimientos del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion — MIPG.

3. Evaluar y emitir conceptos sobre los hallazgos presentados en las diferentes auditorias
relacionadas al Sistema Integrado de Gestidn, para direccionar las respuestas que las
areas competentes deben realizar y evidenciar los hallazgos que se consideren negativos
a fin de corregirlos.

4. Aconsejar a la Secretaria General en la definicion y ejecuciéon de los planes de
mejoramiento asociados al Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con los
diferentes informes de auditoria gubernamental y de la Oficina de Control Interno.

5. Asistir y participar en representacion del Ministerio o de la Secretaria General en reuniones,
consejos, juntas o comités cuando sea delegado por la Secretaria General para aconsejar,
apoyar, aportar, elementos de juicio en la toma de decisiones relacionados con los asuntos
del Sistema Integrado de Gestion.

6. Preparary presentar los informes sobre las actividades y temas que sean asignados por la
Secretaria General con la oportunidad y periodicidad requeridas.

7. Asesorar, participar, recomendar acciones y hacer seguimiento a los planes, programas,
proyectos, indicadores, estrategias de las diferentes areas de la Secretaria General, para
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

8. Preparar y presentar a la Oficina de Planeacién Sectorial el anteproyecto anual de
presupuesto, asi como la distribucion del mismo, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Proponer y orientar la actualizacibn de los procesos y procedimientos de las areas
funcionales de la Secretaria General, de conformidad con las directrices del Ministerio.

10. Proponer estrategias orientadas a la correcta utilizacién y optimizacion de los bienes y
elementos que se entregan para la prestacion del servicio.

11. Gestionar la implementacién de politicas publica y estrategias nacionales en el area de
desempefio.

12. Gestionar el ejercicio efectivo de los derechos de las personas con discapacidad, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

13. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

Fundamentos de Gestion y Evaluacién de Proyectos

Fundamentos de Contratacién Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Funcién Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
Fundamentos de Gestiobn Documental y de Sistemas de Informacion

ogprwNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Confiabilidad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria  Publica vy
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y afines; Ingenieria
administrativa y afines, e Ingenieria Industrial y
afines. .

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Sesenta (60) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria  Publica vy
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y afines; Ingenieria
administrativa y afines, e Ingenieria Industrial y
afines. .

ll. AREA FUNCIONAL ATENCION AL CIUDADANO

PROCESO: Gestion del Talento Humano, Gestion de Recursos Financieros, Gestion de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestion de
Informacion y Comunicaciones.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar y aportar elementos de juicio en la gestion del talento humano; sistema integrado de
gestion, sistemas de gestion en general; gestion de recursos, gestion documental; gestion
disciplinaria, gestidon presupuestal, contable, financiera y de tesoreria; gestion de la Informacion
y Comunicacion; y el apoyo logistico a la gestion de las politicas publicas de comercio, industria
y turismo, y sus objetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con el Direccionamiento estratégico
institucional y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas y peticiones realizadas por los ciudadanos, para satisfacer las
necesidades de informacion, acordes con los planes, proyectos y programas
institucionales.

2. Aportar elementos de juicio para toma de decisiones, proponer y realizar actividades que
contribuyan a incrementar la confianza y la satisfaccion de la ciudadania con los servicios
prestados por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, y sobre la participacion
ciudadana.

3. Asesorar y aconsejar al area en la optimizacién de los procesos y procedimientos a su
cargo, asi como en la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.
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10.

Preparar y presentar informes de andlisis sectorial, ayudas memoria, cartas y demas
escritos necesarios para atender las solicitudes o compromisos establecidos alrededor de
los temas de Atencion y Participacion Ciudadana.

Prestar asistencia técnica en la revision de proyectos de Ley, Decretos, o Resoluciones
que se originen en el Ministerio, en materia de Atencién y Participacion Ciudadana.

Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones o comités de
caracter oficial, tendientes al desarrollo de la Atencion y Participacién Ciudadana.
Proponer, realizar y ejecutar programas relacionados con la participacion ciudadana.
Prestar asistencia técnica en la realizacion de estudios previos y demas documentos
relacionados con los procesos de contratacion.

Liderar la implementacion, desarrollo y mantenimiento de Sistemas de Gestion de Calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ourwNE

Fundamentos de Gestion y evaluacion de Politicas Publicas

Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Proyectos

Fundamentos de Contrataciébn Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracion Puablica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Funcion Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
Fundamentos de Gestibn Documental y de Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en uno de los siguientes | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Psicologia, Matematicas,
Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Sesenta (60) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Psicologia, Mateméticas,
Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS QUINCE (15)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA

ll. AREA FUNCIONAL: EQUIPO NEGOCIADOR

PROCESO: Administracién, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al negociador internacional en el proceso de formulaciéon y ejecucién de politicas,
planes, proyectos y decisiones que se adopten en el marco de las negociaciones comerciales
internacionales, para que el ejercicio de las funciones asignadas por la Ley, estas se lleven a
cabo dentro del marco de la Constitucion y de la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los protocolos y procedimientos establecidos en la Guia de Negociaciones de
Acuerdos Internacionales Comerciales.

2. Asesorar y asistir al Jefe del Equipo Negociador Internacional en los asuntos relacionados
con las negociaciones econémicas internacionales y participar en ellas cuando haya sido
designado como parte del Equipo Negociador para una negociacion.

3. Asesorar y asistir al Negociador Internacional en la formulacion y ejecucion de las acciones
gue le hayan sido delegadas por el Ministro, en cumplimiento de las funciones del cargo.

4. Participar en la realizacion de andlisis y evaluaciones sobre asuntos relacionados con las
negociaciones econdémicas internacionales y cuando sea requerido actualizar informacion
para asegurar el desempenfo de las labores y obligaciones ajustadas a la Ley.

5. Participar en la preparaciébn y presentacion de los informes, conceptos legales,
presentaciones o consultas sobre las actividades y temas que sean asignados por el Jefe del
Equipo Negociador Internacional con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Asistir y participar en representacion del Ministerio o del Jefe del Equipo Negociador
Internacional en reuniones, consejos, juntas o comités, cuando sea delegado por éste para
aconsejar, apoyar, aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionados con las
negociaciones econémicas internacionales.

7. Asistir y asesorar al Jefe del Equipo Negociador Internacional ante la sociedad civil en
general para cumplir con los deberes de transparencia e informacion.

8. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Integracion Econémica.

Comercio Internacional.

Relaciones Internacionales.

Negociaciones de Acuerdos Comerciales Internacionales.

Idioma inglés Técnico relativo a los Acuerdos Comerciales Internacionales.
Fundamentos de Administracion Publica.

Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional

Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
0 Contratacion Administrativa Estatal.

'—“°P°>‘F”91:'>P°!\’!—‘

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Confiabilidad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Treinta y un (31) meses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

PROCESO: Gestion Juridica.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Entidad en los asuntos a cargo de la Oficina Asesora Juridica y en la
defensa de los intereses del Ministerio, aportar elementos de juicio en la toma de decisiones,
para que la funcién administrativa asignada, se ejerza de conformidad con la normatividad
vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al nivel directivo del Ministerio en la formulacion, coordinacién y ejecucion de los
planes de accién y en general en la gestion administrativa, de tal manera que se cumplan
las actividades y los objetivos formulados.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio, para la toma de las decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y el control de
los programas propios del Ministerio.

3. Asistir y participar en representacion del Ministerio en reuniones y comités de caracter oficial
cuando sea convocado o delegado, para definir las estrategias a seguir en la defensa de
intereses comunes.

4. Apoderar a la Nacion — Ministerio de Comercio, industria y Turismo ante las diferentes
jurisdicciones, para defender sus intereses, la constitucionalidad y legalidad de las normas
juridicas y de las actividades ministeriales sometidas al control jurisdiccional.

5. Asistir juridicamente a las diferentes dependencias del Ministerio, para que las decisiones
se adopten dentro del marco de la Constitucion y la ley.

6. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Conciliaciéon del Ministerio, en procura del
cumplimiento de las funciones asignadas al Comité por la ley y el reglamento.

7. Asesorar la segunda instancia en los procesos disciplinarios, en procura de garantizar e