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MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

RESOLUCION NUMERO 10623 DE 4, MAYD 2015

[ 4

Por la cual s¢ establece el Manual Especilico de Funciones y de Compeiencias Laborales para los
emplecs que conlorman la Planla de Personal del Ministerio de Comercio, Indusiria y Turismo

LA MINISTRA DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO

En ejercicio de las facullades constitucionales y legales, en especial la que le confiere el Decrelo 210
de 2003, Decrelo-Ley 770 de 2005, el Decreto 2539 de 2005 vy el Decrelo 1785 de 2014, y

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES. Eslablecer el Manual Especilicc de Funciones y de Competencias Laborales para los
emplecs de 13 Plana de Personat del Ministerty de Comercio, Industria y Turismo, fijjada por los
Decrelos 212 y 213 de 2003, 431 y 1022 de 2004, 278, 543, 3851, 4061, 4270 de 2005, 2786 de 2006,
3217, 3268 de 2007, 2701 de 2008, 4930 de 2011 y ef 2622 de 2013 el cual contiene lunciones
esenciales especificas, generales y comunes:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL DIRECTIVO

DE_NOMINACION DEL EMPLEO MINISTRO

CODIGO 0005

GRADO 00

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
PERSONAL A CARGO Si

il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
PROCESQO: TODOS LOS PROCESOS -
g Il. PROPOSITO PRINCIPAL
| Fijar las poliicas y adoptar los planes generales relacionados con ta inslitucion o el secior al que
perlenece velando por el cumplimiento de los Ermines vy las condiciones eslablecidas para su
_sjecucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Ejercer bajo su propia responsabilidad, 1as funciones que e! Presidente de la Republica le
delegue o la ley ie confiera y vigilar et cumplirniento de aquellas que por mandalo tegal le hayan
otorgado a dependencias dei Minisierio.

2. Formular la polilica y los planes de accidon del seclor administralivo y ejercer las funciones de
direccion, coordinacion y control en las malerias de su compelencia

3. Oriertar, coordinar y controlar a Ias enlidades adscrilas y vinculadas a su seclor, conlorme a las
leyes y a los respaclivos estatutos,

4. Ejercer la coordinacion necesaria para mejorar &l clima para la inversion lanlo nacional como
exlranjera en el pais y para incrementar la compelitividad de los bwenes .y -servicios
colombianos.

5. Represenlar a! pais en las reuniones ministeriales de la Organizacidn Mundial dgl Comercio -
OMC, y en las reuniones ministerrates de otros érganos multilaterales u olros lores regionales,
cuando el objeto de la respectiva conlerencia sean los temas de comercio inlernacional y de
desarrollo empresarial.

8. Asi mismo, tendra el caracter de lilular anie la Comiston de ta Comunidad Andina de Naciones,
los organismos de inlegracion econérmica hemisférica y demas organos que s& creen en
desarrollo de negociaciones comerciales y ¢e integracion.

7. Definir la eslralegia de las diferentes negocinciones comerciales del pais, en desarrollo de la
politica recomendada por el Consejo Superior de Comercio Exterior. Para tal efecto,
establecerd mecanismes permanentes y eficaces que garanticen la coordinacion y la mayor
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participacion del seclor privado.

8. Presidir las delegaciones de Colombia en las comisiones mixtas que fengan por objelo ratar
temas de comercio exlerior y en las misiones comerciales que se realicen a ofros paises.

9. Imponer madiante resolucidn, los derechos antidumping o compensatorios definitivos a que
haya lugar como resultado de las investigaciones sobre praclicas desleales y restrictivas que
afecten la competencia comercial y la producaién nacional.

10 Adoptar la politica de desarrollo adminisirafivo del Ministeric y arlicular la del Sector
Adminisirativo de Comercio, Industria y Turismo, de conlormidad con las polilicas fermuladas
por el Departamentp Adminisirativo de Iz Funcidn Pablica y los lineamienlos establecidos en la
Ley 480 de 1998 y Gemas normas que Ia reglamenten.

‘ 11 Aprobar los anleproyectos de presupuesio de inversion y de funcionamiento, asi como el
prospeclo de utilizacidn de los recursos del cradito piblice que se contemplen para el sector de
Comercio, Indusiria y Turismo, y vigilar el curso de su gjecucion.

12 Suscribir en nombre de la Nacidn y de conformidad ¢on el Estatule General de Conlratacion y la
Ley Organica de Presupuesto, los conlralos relalivos a asunlos propios del Ministerio, previa

| delegacion del Presidentie de la Republica, cuando esla se requiara,

13 Dirigir las funciones de administracian de personal conforme a las normas sobre Ja materia.

. Acluar como superior jerarquico, sin  pafjuicic de la funcidbn nominadora, de los

superinlendentes y represanlanias legales de las entidades adscrilas y vinculadas al ministerio.

| 15. Canlratar con el sector privagdo gal turismo la administracién del Fondo de Promocion Turistica
y el recaudo de la conlribucion parafiscal, en los 1érminos eslablecidos en la Ley 300 de 1996 v
en el eslalulo general ge contraiacidn de la admirisiracion publica.

16. Aprobar el proyeclo del programa anual mensualizado de caja, PAC, de ingresos, gaslos,
resaervas presupuestales y cuentas por pagar del Ministento y de la Direccion de Comercio
Exienor, para ser sometido a aprobacién del Consejo Superior de Politica Fiscal, Confis.

17. Garanlizar el gjercicio del Conlrol Interno y supervisar su efectividad y la obsarvancla de sus
recomendaciongs

18. Ejercer la voceria del Gobwerno Nacional anle & Congreso de la Republica, presentando
proyeclos de ley. alendiendo las citaciones que se le hagan y tomardo parte en los debates,
relacionados con el objelo ¥ funciones del Minislerio.

18 Parlicipar en fas aclividades de los consejos u organismos consullivos o coordinadores de la

administracion publica de los cuales haga parie.

Crear. organizar y conformar medianle resolucion interna y con caracter permanenle o

fransitono, grupos inlemos de trabajo para alender las necesidades del servicio y el

cumplimento oporlung, sficiente y eficaz de los objetivos, politicas y programas del Ministerio,
indicando las aclividades que deban cumplic y los responsables de las mismas.

21. Distribuir los cargos de Ia planta global de personal, de acuerdo con la organizacion inlerna, las
necesudades de la enlidad y 105 planes y programas trazados por el Ministerio; y seleccionar las
personas gque ocuparan los carges de (3 planta de personal en el exterior del Ministerio de
Comercio. induslria y Turismo, en aquellas ciudades en tas que el Gobiemo Nacional
establezca sades u oficinas del Ministerio. El nombramienio de 1os funcionarios que lengan
caracler diplomatico, se realizard mediante decrelo firmado por los Ministros de Relaciones
Exlerores y de Comercio, Industria y Turismo. Sin perjuicio de su adscripcién a las embajadas,
aslos representanles dependeran (uncional y jerarquicamente ded Ministerio de Comercio,
Industria y Tunsmo.

22. Las demas que le confiera la ley y le delegue el Presidente de la Republica, relacionadas con
su seclor administralivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES =

u—ry
f=%

i
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2. Contralacion Administraliva Eslatal
3. Organizacion y funcionamienio de la Funcion Publica y el Servicio Civil
4. Estructura instilucional de las relaciones y el comercig internacional
5, Gesuon y evaluacion de polilicas pablicas
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Para ser Mimisiro o Direclor de Deparamento
Adminislralivo se requieren fas mismas calidades
pera ser Representante a la Camara. (Art. 207 C.P.}.

N/A
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Para ser elegdo Representante se rer.i"uiere new |
ciedadano en ejercicio y tener-mas de 25 aces de |
edad en la lecha de elecciCn (Art. 177 C.P.)

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEQ NEGOGIADOR INTERNACIONAL
CODIGO : Qo

GRADO 00

DEPENDENCIA DESPACHO DE!. MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO 3l

. |
Il. AREA FUNCIONAL: DESPATCHO DEL MINISTRO

PROCESO: Gestion de Polilicas. Negocviacion vy Adminisiracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacilacidn y asistencia lecnica: Fomenio y promecion. - _

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Fiar y adoptar las nolilicas  en represeniacion de os inlereses de Colombia en las negociaciones
Jrdernacionsles para la adopcidn de planas, programas y provactes propius de 12 enlidad,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar lz construccion de la poskion regociadora de Colombia, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecito.

2. Defender los objetivos, intereses y eslralegias de Colombia en la negociacion y realizar 10dos
los actos tendientes a salvaguardar la congislencra de la posicion negoeciadora de Colombia, de
acuerdo con las norinas vigentes y el procadunicnto eslablertido.

3. Evaiuar los inlereses, aspiraciones y sensibfidades de Colomiia en cada tema y los objetives
comersiales del pais en las negociaciones, de acuerdd ¢cn {3s normas vigenles y el
procedimienio eslablecido.

4. Designar los funcionarios en las &reas ‘eracleds correspondienles en las mesas, grupos o
subgrupos que se eslructuren en cada una de 'os negociaciones comerciales internacionates,
de acuerdo con las normas vigentes y o procedimiento estatlecido,

|5, Inwtar a enticades publicas elevanles g integrar los Comilés Tematicos, de acuerdo con las

normas vigentes y el procedimiento eslzhiecids.

Distribuir los temas de los Comilés en diferenies mesas o grupos © subgrupos de Irabajo, de

acuerdo con las normas vigentes y ¢! procedimienio gstablecido.

7. Designar o remover ai coordinador de cada negouaacion y 2 los jeles de los Comilés Temalicos
y sefalar los asuntos que deban atender, do acuerdo cor las normas wigentes vy el
procedirmiento eslablecido,

B.  Retwar a cualquier integrante de! Equipo Negooadar de las reuniones dé negocacion, cuando
su conducta en la respectiva mesa amenace = ccherencia de gicha posicion, de acuerdo con
ias nunmas vigentes y e procedimienio esweblecny

9. Estabizcar ¢l batance global &n i negooacion v resnliados oplinos para @f pais, de acuerde
con xS normias vigentes y el orocedimienice estamedido.

10. Resolver en primera inslancia ¢l disensa sobre 105 inlereses y posiciones negociadoras, de
acuerdo con las normeas vigentes y el procednmento eslablecido.

11, Organizar el tramite de las comunicac:onss ¢ soiiciwdes relacinnadas con Una negociacion
cemercial internacional, de acuerdo oon las nonmas vigenies y el procedimiento eslabiecido.

12. Manlener mecanismos idoneos para la parkopacidn dz ias auloridades depariamentales,
municipales y distritales en el procese de neqgociacion y establecers los mecanismos idoneos
para mantenenas informacion y para que sus prepueslas reciban la debida atencion por parte
del Equipo Negociador, de acuardo con s nonmas vigentes v el procedimignto esiablecido.

13. Asgesorar y asistir al Minisiro de Comarcis, Induslia y Turismo sobre los iemas de las
negociacicnes de acuerdos de comarcio interr.acional, de acuerdo con las normas vigenles y el
procedimienio establecido.

14. Preparar y presentar informes, conceplos ¢ presentaciones sobre las aclividades y lemas que
sean asignados por ef Ministro de Comercio, Indusiria y Turismo en relacion con las
negociaciones de acuerdos de comearcic internacional, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento eslablecido.

=]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Eslructura inslitucional de Is retaciones y o comercio internacional,
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Manejo del idioma inglés
Gobierno, Relaciones inlergubernamentales ¢ Internacionales.
Fundamentos de Administracibn Pdblica, Finanzas Publicas, Control interno y Fiscal.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo - Profesionat en disciplina académica del | Diez (10} afios de experiencia profesional
Nocleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | relacionada.
Administracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia politica. Relaciones Internacionales,
Psicologia, Matematicas, Estadistica y afines;
| Arguiteclura e Ingenieria .

L N

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ “i]

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEC ASESOR
cODIGO 1020
GRADO 18
DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO G
PROCESO: Tedos los procesos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL im

Asesarar 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 objelivos propuesios,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES v
1. Asesorar al Ministro en el desarrollo de los lemas y asunios de compelencia del Ministerio de
| Comercio, Industria y Turismo, para dar cumplimignio g 1os requerimientos eslablecidos por la
enlidad
2. Asesorar y asistir al Ministro, en el tramile de proyeclos de ley ante el Congreso de la Republica
de compelencia de la entidad y en las actuaciones que se requieran ante el ente legislalivo.
3. Preparar y presentar respuaesta a las solciludes de informacién gque sobre asuntos de
Comercio Exterior, Industria y Turismo reciba el Despacho. al igual que la alencidn a los
usuanos exlernos, para salislacer las necesidades prasentadas por los mismos.
Asesorar y parlicipar en invesligaciones y esludios relacionados con las diferenles aclividades
de comercio industria y lurismo, cuanco sea designado por el Ministro, para dar cumplimiento a
los objelivos propuestos en el Despacho.
Asislir y parlicipar, en representacion del Minislerio, a reunionegs, consejos, juntas o comités de
caracter oficlal, para dar cumplimienlo a 105 objeiivas del Minislerio.
6. Emilir congeplos en los asunlos encomendados por el Ministro para la foma de decisiones
ralacionadas con la adopcitn. 2 ejecucion y el control de los programas propios del organismo,
Freparar y presenlar los informes scbre 1as aclividades desarrolladas, con fa oportunidad y la
periodicidad requerida, para dar cumplimianto a los objelivos del Ministerio.
[ 8 Las demas que le sean asignadas por el Minisiro. acarde con la naluraleza del cargo.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES B -]
Fundamentos de Admmisiracidn Piblica, Finanzas Publicas, Conlrol Interno y Fiscal
2. Contralacion Administraliva Estatal
3 Crganizacidn y funcionamienlo de la Funcion Pablica v el Servicio Civil
| 4. Eslructura inslilucional de las relaciones y el comer¢io inlernacional
5. Geslidén vy evaluacion de politicas publicas
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA B
Tilulo Profesional en disciphna académica del | Cincuenta y  nueve (59) meses de
Niclea Bésico del Conocimiento  (NBC) en: | experiencia profesional relacicnada.
Administracian, Contaduria y Economia; Derecho v
afines, Ciencia politica, Relacionegs Internacionales,
Psicologia,  Matematicas, Esladistca y  afines;
Arquilectura e Ingenieria .

£

L

-~




T4 MAYD 7015

de 20 Hoja N°. 5

,_.
i

D

ot

RESOLUCION NUMERO

Conbnuacion de la resolucion “Por fa cual se eslabiece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conlonnan la Planla de Personal del Minislerio de
Comercio, Industna y Tunismo”.

Tilulo de postgrado en Iz modaldad de maeslria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo.
|
Titulo  de postgrado en Il medalidad de | Setenta y un (71) meses de experiencia
especializacion en las areas relacionadas con las | profesional relacionada.
funciones det cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLED ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 16

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | MINISTRO

PERSONAL A CARGO | NO

Il AREA FUNCIONAL: BESPACHO DEL MINISTRO £

| PROCESO: Todos 08 procesos

| IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en los asuntos asignados por el Despacho def Ministro, relacionados con la misidn de la

entdad. para garantizar su atéencién con plena observancia de los requisitos jurldicos

| correspondientes.

1 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro, Viceminislros, Secretaria General y Directores del organismo, en los
asunmos relacionados con la nusion de Iz eplidad, para garanlizar su alencion con plena
ohbservancia de 105 requisilos jucicheos splicables.

2. Asesorar al Minislro, Viceministros v Direclores del organismo, respeclo de la elaboracién e
inlerpretacion de tralades inlernacionales refacionados con gl comercio, 13 indusiria o el turismo,
para garantrzar la observancia del derecho inlernacioral en tales funciones.

3. Asesorar y asislir al Ministro y Viceminisiros de la entdad. en el ramile de proyectos de ley ante
el Congreso de la Republica, relacionados con el comercio inlernacional, la induslria o el lurismo.

4. Asistir y parlicipar, en represenlacion del Minislre o de los Viceministros, a reuniones, consejos, |
juntas o comités de los cuales formen parle, para 12 toma de decisiones relacionadas con
asunlos juridicos

5. Representar a Colombia, cuando se le confiera poder para ¢llo, en los procesos de solucidon de
diferencias comer¢igles entre Estados, anle el Tribunal de Juslicia de la Comunidad Andina, la
Qrganzacion Mundial de Comercio y demas lores y acuergos internacionss ds los que Colomoia
sea parle, para la delensa de los intereses comerciales del Pais.

6. Represeniar a Colombia, cuando se le confiera poder para allo, en los proceses de solucidn de
diferencias entre Eslados, ante los foros y acuerdes internaciones relacionados con la mision del
organismo, ge los que Colombia sea parle, para la delansa de los intereses del Pals.

7. Paricipar en la negociacién de ¥alados ¢ acuerdos relacionados con la misién del organismo,
cuando sea designado por el Minislre o los Viceminisires, para dar cumplimienio a la misién
inslitucional.

8 Estudiar y conceptuar sobre |a interpretacion juridice de (as disposicionas relacionagas con la
mision de la enlidad, emitidas por los diversos foros nlernacionales de los que Colombia sea
parte, para garaniizar la correcla aplicacion de las mismas.

9. Absolver consuitas juridicas de usuarios inlernos y exigrncs y anilir conceplos relacionadaos con
| el comercio intemacional, la industria y el lurismo, pare la correcla aplicacion de la normatividad.
10. Asesorar en 108 procesos de coniratacion administraliva requeridos, para el desarrollo de ‘as

funcicnes inslitucianales, dando cumplimienio a las disposiciones legales vigenles y de acuerdoe
con las instru¢ciones y direclrices imparlidas al respecio

11. Asesorar en la definicion y desarrollo de los planes y programas en maleria de administracion de
recurses humanas, fisicos econdmicos y financiergs, para dar cumplimiento a las gisposiciones
legales sobre las materias encaminadas a mejorar la gestibn de la entidad.

12 Las demds que e! sean asignadas por el Minisiro, acorde con la naturaleza del cargo.

) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamenlos de Adminisiracdn Poblica, Finanzas Publicas. Conlral Interno y Fiscal
2. Coniralacion Adminisirativa Estatal
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Comercio, Industria y Turismo”.

Ambigntal, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social.

| 11.Las demas que el sean asignadas por el Minisiro. acorde con {3 naturalaza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Pablicas, Control Interno y Fiscal
Conlratacion Adminisirativa Esiatal
Organizacién y funcionamignto de la Funcion Publica y el Servicio Civil
Eslructura inslilucional de las relaciones y el comercio inlemacwenal
Geslidn y evaluacidn de polilicas poblicas

T
B S ho=

‘ w

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Tilule Profesional en disciplina académica del | Cincuenla y un (51) meses de experiencia
Nucieo Basico del Conocimiento  (NBC) en: | profesional retacionada.

Administracion, Conladuria y Economia; Derecho y
alines, Ciencia politica, Relaciongs Internaciconales,
Psitologia. Ciencias  Sociales y  Humanas;
Malemalicas. Esladislica y afines: Arquileclura e
Ingenieria.

Titule de poslgrado en la  modalidad de
especializacidon en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

[ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

| NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO : 13
DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
PERSONAL A CARGO NO

J' Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
| PROCESO: Todos los procesos

Ill. PROPQSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Ministro en la elaboracidon y ejecucidn de polilicas relacionadas con los
| procesos de liberalizacidn comercial e inlegracidn, que permilan alianzar el cumplimiento de los
| temas perinenles en el Plan Nacional del Desarrollo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas ¢on comarcio exlenor, para cumplir
los propésilos y objetivos de 1a enlidad.

2. Asesorar al Ministro en los asunios relacionados con el sector empresanal, gremios ingusinales,
acuerdos bilaterales y muliilaterales, mejoramientc de fas relaciones con los industriales vy
microempresarios y medidas macroeconomicas para el desarrolle exportador.

3 Asesorar al Mimistiro en los asuntos relacionados con €l SECIor CONOMICO, acuerdos,
seguimienlo a los progcamas de produclividad y compelitvidad y demas lemas del sector
econamico en gue lenga interés el Ministerio, para mejorar el desarrollo exporlador del pais.

4. Participar en representacion del Ministerio, a reuniones, consejos. juntas o comités de
caracler oficial, para la loma de decisiones y el conlrol de los programas prapios de la Direccion.

5. Agesorar y participar en invesligaciones y osiucios relacionados con las diferentes  actividades
de comercio, induslria y rismo, cuando sea designado por e Ministro, para el cumplimignio de
la mision inslilugonal.

6. Asegsorar al Ministro, en los asuntos que le sean asignades relacionados con la aplicacién de los
acuerdos yio ceonvenios bilaterales y rullilaterales, para el seguimienio de los asunics de
compelencia de la OMC y olros organismos relevanles.

7. Parlicipar en las negQociaciones comerciales internacionales qua adelante el pais, y en Ia
conslruccion de Ia posicion negoctadora de Colombia, para el mejoramienic de la competilividad.

8. Organizar, concepluar y asesorar la geslion de la informacion y comunicacion poblica

| {organizacional, de medios de comunicacion e informativa) en ef Minisierio, de acuerdo con el

Direccicnamiento eslratégico. las narmas wigenies vy el procedimiento establecido
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RESOLUCION NUMERO _ " de 20 Hoja N°. 8

Continuacion de fa resolucién "Por la cual se eslablece-e¢f Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleas que conforman la Plania de Personal del Minislerio de
Comercio, Industiria y Turisme™.

9. Las demas que el sean asignadas por el Ministro, acorde con la naluraleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamenlos de Administracién Publica, Finanzas Pablicas, Control Interno y Fiscal
Conlratacion Adminislrativa Eslalal
Organizacion y funcionamienlo de la Funcion Publica y el Servicio Civil
4. Eslruciura instilucional de las refaciones y el comercio intemacional

[

£l

5. Geslion y evaluacion de potllicas publicas )
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘
[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo  Profesional en disciplina académics del | Cuarenla y seis (46) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento, (NBC) en: | profesional relacionada.

Adminisiracion, Contaduria y Economia; Derecho y
alines, Ciencia polilica, Relaciones Internacionales.
Psicologia,  Clenclas  Soclales y  Humanas;
Malematicas, Estadistica y afines; Arquitectura e
Ingenieria

Titulo  de poslgrado en la modalidad de

especiallzacion en jas areas relacionadas con las
fl.[‘l"rOl‘tf“‘Q del cargo

[ |. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO e
NIVEL ASESOR
| DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 12
| DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
| PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO ]

. PROCESO Todos los procesos

| Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

; Asesorar al Ministerlo de Comercio, Industria y Turismo en la negociacion vy admlnlslraubn de

Acuerdos comerciales con los palses, para la profundizacion de la integracidn regicnal,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y realizar esludios e invesligaciones relacionados con comercio exterior, para cumplir
los proposilos y objelivos de la entidad.

2. Asesorar al Minislro en los asuntos relacionados con el seclor empresarial, gremios industriales,
acuerdos bilalerales y muitilalerales, mejoramiento de las relacionas con log indusiriales y
microempresarios y medidas magrogcondmicas para el desarrollo exportador.

3 Asesorar al Minislro en los asunlos relacionados con el sector econdmico, acuerdos,
seguimiento a los programas de produclividad y comgpelitividad y demas temas del sector
econdmico en que tenga interds el Ministerio, para mejcrar el desarrollo exportador del pais.

4. Parlicipar en represeniacion del Ministerio, a reuniones. consejos, junlas o comilés de
caracter plicial, para la toma de decisiones y el conirol de los programas propios de la Direccion.

5 Asesorar y parlicipar en {nvesligaciones y estudios relacionados con las diferentes  acllvidades

de comercio, induslria y lurismo., cuando sea designado por ¢l Ministro, para el cumplimiento de
la misién Institucional.

6. Asesorar 2l Mimslro, en los asuntos que le sean asignados relacionados con la aplicacion de los
acuerdos y/o convenios bilaierales y multilalerales. para el seguimignie de los asuntos de
competencia de ta OMC y olros organismos relevanies. '

7. Parlicipar en las negociaciones comerciales internacionales que -adelante el pais, y en la

conslruccien de fa posicion negociadora de Colombia, para el mejoramiento de la competilividad

Las demas que el sean asigradas por el Ministco, acorde con la naluraleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Pl |

Fundamentos de Adminislracion Piblica, Finanzas Publicas, Conlrol Interno y Fiscal

Contratacion Adminislrativa Estatal

Organizacion y funcionamienlo de 1a Funcién Pablica y el Servicio Civil

oo
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RESOLUCION NUMERD ™

WL TS

Lo

de 20 Hoda MO 14

Conlimaecion e i ressiucsin ‘Poc |a cual e pslablece o Mamal Especilico de Funclones y de
Compelencins Labosales pam  los emglecs que condloomsn (a Planla de Personal del Ministecio. de

Comamg, Indusing v Tlnzmn

V1. REGUISITOS DE FORMALCION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA,

. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Tilwly  Prolesional en discipna acacemica del | Treindg y seete (37) meszes doe expariancia
Mucien Basico del Conocimesnto (MBC)  enc | profezional relacionada.
Adrinisiraoion, Conlodwia ¥ Economia,. Derecho
atmas, Cience palitkca, Relacicnes Imermanionales
| Peicodogla, Ciencias . Socmles W Himenas)
Malesmdlicas  Estadishca v afmes Aqguibeciura
Ingaererks
Tiin de poslgredo  en la modalided  de
sspecalizacion en a5 dreas relaconadnd con las
HnEnes dol Pargs = | —— —
|_ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MIVEL PROFESICMAIL |
DEMOMINACION DEL EMPLEC PROFESIOMAL ESPECIALEEADD
COMDIGO 2028
GRADC 12
DEPEMDEMCIA DESPACAHD DEL MIMISTRC
CARGO DEL JEFE IMMEDATC BIMISTRO
| PERSCNAL A CARGD WG

[
PFE:'JCESD Tirdon 105 procesns

I
1

. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRD

il PROPOSITD PRINGIPAL

Patticipar en (@ formalacidn. disedo. organizacion, eecusdn ¥ conirel de plones, programas,
proyeciis oodclividaces que deba adelanly & Minlzlang pais da cumplimienle a ko obielivos ¥
rE:q:ll_u M RS _|_'|r_|:;|_p||:n$ ik enlklad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ==

8

Preayeclar, desarolal v ecomendar B acoones. qee dJeban. pdoplarse, para el oo ':IE Iua
ofjelves Y melas propaat e la enlkdad

Plangar, cooedingr, eptular. conirgder v evsdedr as achiwilades relacionades con la
adminisiracion de los serdcios genamles ¢ de apoyo lgisheo.  para @l cormecie lunoonamends |
dai Miniskanen

Preparmr y preseniar oporiunamonls silormes da 105 actradades desaroliaoas con la oponunidas
Y ponodickiad requandas, pera dor curmplimEando g los objetneos 9 4 endidad

Partmipar en la preparacion y prasonlacson de los infemes sobve @ coorinacion de las
negocEaciones ¥ demas lemas que ke sean ancomendados en felpoda Con 16E orgamsmes |
indernasngias gn que pueds lener interes Cotombes, pers e saguimienld de o8 asenkos de
compatencia o8 DS grgansmod relavanias.

Estudiar.  avaluar v congepiua 9obre [an makenas gue la sean asignadas y absobver las
ponduilas de  souerdo con las. pollicos Inslivcionales, pora dar  cumpllands & los
reciuarmantos prooins de la anbidad |
Fealizar eslichos & invesigaciones lendientes ol logro de los obfelvos, planes y programas dea 1a
enlidad preparande B mlonmes respectivos, de nouerdo con las insinecoiongs recilag

Fravinar los articubos oe aulonia del Mg, pard S0 respacing pubscackn penddica

Las demas gue Bl sean asgnadas pod  Mimsire, acorge con |3 naluratezs dal cangi

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES —
Fundamentos e Adnistacien Pibkos Finanzas Prbbcs, Control Inteno y Fiscal

i
2 Confrabacedn Admindsiraing Eafaial
3 Organizackda y luncigname2nto de 13 Funcian Publica y ol Servicie Civil
4 Estricciora mahlecone o8 185 retatones ¥ € comertin mibgmacrmal
5. Geelin ¥ evaluasidn de polilicss publizas
i Wi, REI.‘.II.IIEITDS DE FORMACION ﬁl:.nDEHIEA ¥ EXPERIENCLA .
| "~ FORMACION ACADEMICA EHFEFI:IEMEIA d :ﬂ

Tiuko Profesional en discipena  académica del | Siale {7) meses de experiencis profasicnal
Micles Bésico del Conogimedato. (NEC) en | relacionads:
Adrmbiisdrackn, Coniathwiz v Economia. Devscho i
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fria y Turismo”.

5 Geslion y evauzcion de polilices publicas

4. Estruciura Institucional de las relaciones ; el comercio nlernacional

s Laborales para ios emplzos gue comorman la Penta de Personal del Ministerio de

FORMACION ACADEMICA o

VI. REQUISITOS DE FORMAC:6N ACADREMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Tl Profesional en disgipling acade:ﬁica disl
Niicleo ce del  Conocimienic (NBC) en:
Administracion, Conladuria y Economia; Derecho vy |
afines Ciencla politica, Relaciones internacionales,
Psicologia,. Ciencias Sociales  y  Humanas,
| Matematicas, Esiadistica y afines; Arquitcctura e
| Ihgeniariza ll

Thule  de  postgrado en la  modaiided de
especiallzacion en las areas relacionadas con las
| lunclones dal cargo.

—

Cuarenta y un (M) meses de expenencia

profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO .| PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADO 22

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO HINISTRO

PERSONAL A CARGO NQ

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

PROCESO: Tox 10'; los procesos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

relaclonadas con &l comercio , indusiria ¥ wismo
actividades propias del drea y amgnadas al Minislerig

QO”Ttlll‘m promover y conlrolar el correclo (uncignamiento dsl despacho éen cuanto a las labores
Y

y ¢l desarrollo de programas, proyeclos y

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[

. Coordinar at funcionamiento del despacho &n cuanlo a correspondencia, reuniones, y demas
responsabilidades del Ministiro ¢ suporior |erarguico asignado, para dar cumplimienie a2 los
objetivos del Ministerio.

. Coordinar las delegacionss del Minislatio & Comités, Consejos y Juntas Directivas, asi como la
elaboracion de documenlos preparatorios de reuniones a ser soslenidas por el Minislro o
supgrior asignado.

- Acompanar al Mimislro ¢ superior asignadn a diversas reuniones, ¢on &l fin de parlicipar en su
dasarrollo v verificar su cumplimiento.

4. Promever y controlar el desarrollc de Jas actividades. programas, tareas y proyeclos del

despacho del Ministro con las diferentes dependencias del Ministerio, con las enlitdades adscrilas
y vinculadas al sector v de igua! forma con las inslituciones nacionales & inlemacionales
relacionadas con las funciones del Maisterio, para dar cumplinuento a la migidn institucional.
Participar en invesligaciones y esiudios relacionados con 1as diferentes aclividades del comercio
Industria y lurismo, cuando sea designado por el Ministro, para el cumplimiento a los
requerimientos propios de la entidad.

Absolver consultas, emilir conceplos, preslar asislencia lécnica y aportar elementos de juicio
frente a 1a loma de decisiones en maleria de negociaciones comerciales e iImplementacion de
procesos de integracion comercial y otras asuntos técnicos y administrativos del despacho al que
seg asignado, para verificar su cumplimiento

. Las demas funciones asignadas por el Ministro o ta autoridad compelenle de acuerdo con el Area
de desempeng.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Conlratacion Adminislrativa Estatal

§. Geslion y evaluacion de politicas pablicas

3. Organizacion y funcionamienlo de la Funcidn Pdbiica y el Servicio Civil
4 Eslructura nstitucional de las relaciones y e: comergio internacional

e J
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 11

Conlinuacion de [a resolucidin "Por ia cual se establece ef Manual Especifico de Funcianes y de
Compelencias Laboerales paras los emplees que conlorman la Plania de Personal del Mimisieno de
Comerc.o, Indysifia y Tunsmo™.

afines, Ciencia polilica, Relacicnes Inlernacionales.
Psicolcgia, Ciencias Sociales vy  Humanas;
Maternalicas, Esladistica y afines; Arquileclure e
Ingenieria.

Titulo de posigrade en la  modalidad de
especializacidén en las areas rglacionadas con las
funciones del cargo.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

NIVEL ASISTENCIAL

| DENOMINACION DEL EMPLEQ SECRETARIA BILINGUE
CODIGO 4182

| GRADO 26
DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGOC DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
PERSONAL A CARGO NO

Il AREA FUNCIONAL: DESPACHQ DEL MINISTRO

_PROCESQ: Todos los procesos

Ill. PROPCSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en las labores que se caractenzan par gl procedimienlo de aclividades encaminadas
| a facititar el desarrollo ¥ ejecucion de las funciones det rea de Jesempeiio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

13.

14,

15,

Elaborar documentos &n espafol yio en inglés que se originan de funciones y operaciones de la
dependencia con las lecnologias disponibles, de acvardo con inslrucciones del jefe formal
inmedialo y 2l gioccedimiento establecido -

Organizar evenios y reunianes de la depondenaia, de acuardo con insirucaanes del jefe formal
inmedialo y ef procedimienio establecido.

Efecluar gl conlrol de documenlos y regislrus de ia dependencia, ce acuerdo con las normas
vigenies sobre [a maiaria y el progcedimento eslablecico.

Actualizar y manlener el archivo de geslion y/o cenwral, de acuerdo con el ciclo vilal de los
documenlos, la normalvidad de gestion documenlal y el procedimienic eslablecido.

Alender a los usuarios inlermes y externos de manera presencial iele(onica y virtual en espanal
y/o en inglés, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmedialo y el precedimiento
eslablecido v las normas de cortasia, .
Adelantar tramiles adminislralivos que correspondan para preparar y coerdinar oporlunamente
las comisiones a nivel nacional e inlernacional que deba reabzar el jele formal inmedialo.
Clasificar los maleriales, equioos y elemenios de olicina y controlar la existencia vy
mantenimiento de los mismes, de acuerde con inslrocciones del jele formal inmediato v el
procedimienlo eslableado

Recibir, despachar, orgamzar, suminmislrar para consullz, reproducir y preservar documentacion,
de acuerdo con las normas vigenles y &l procadimienlo establecido.

Comunicar en espanol y/o inglés de manera elicaz y aserliva 13 informacion de la dependencia,
ge acuerdo con instrucciones del fele formal inmcdiato y el procedimiznto establecido.
Organizar la agenda de lrabajo, acias de reuniones y demas registros de la dependencia, de
acuerdo con inslrucciones del jefe formal tnmediatlo v el procedimiento eslablacido.

. Geslionar la correspondencia interna y exlema, fisica y virtual que sale y enlra a la

dependencia, de acuerde <on inslrucciones del jefe formal inmediaio y el procedimiento
establecido.

. Realizar los Ilramites internos de la depandancia y con las areas de apoyo gue permiten el

desempefio del personal, de acuerdo ¢on fas normas vigentes y el procedimienio establecido.
Aclualizar el registro de los asunlos asignados por el jele formal de la dependencia l0s
mismbros dal equipo humano de Irabajo, de acuerdo con las normas Mvigentes y el
procedimiento eslablecida.

Realizar el auloconlrol en cada aclividad etecluada, con base en los parametros fijadas por &l
area de Conlrgl interng para un Oplne dasempenod de 1as mismas,

Asislir v 3yudar al equipg humano dal area en las lareas y achvidades deé archivo y operalivas
necasarias en ia produccian yio preslacién de los enlregables normalivos de (3 dependencia.
de acuerdo con las nommas vigen(es y el procadunienio establecido.
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Conltinuacion de la resolucién “Por la cual se establece el Manual Especitico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Minisleric de
Comercie, Indusing y Turisma™.

| 5 V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i|
1. Adminislracion y Gestion documental |
2. Redaccion y Ortografia
3. Alencidon al usuario
4. Organizaciéon de Evenlos y prolocolo
Procedimientos adminislralivos

o) n

Manejo de herramientas ofimaticas basicas (Procesador de lexio, Hoja de Calculo,

Presantaciones).
l‘ 7. Manejp sequnda lengua.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 3
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo de formacian lécnica profesional en disciplina | Doce {12) meses de experiencia relacionada
academica del Nucleo Basico del Conocimienlo | ¢ laboral
(NBC) en: Lenguas Modernas, Literalura, Lingiislica
y alines. Secrelariado Bilingle, Traductor Oficial,

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

profesional  universitaria en uno de los siguienies
Mucleos Basicos del Conocimiento (NBCY Lenguas
Modemmas,  Lileralura,  LinglUistica vy afines,
| Secretarado Bllingue, Traductor Oficial.

| |. IDENTIFICAGION DEL EMPLEQ |
NIVEL _ ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO
| CODIGO 4103 :
GRADO 13
DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
PERSONAL A CARGO NO
b Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO ]
lll. PROPOSITO PRINCIPAL g

Prestar el servicio de conduccion del Ministerio y al Direclor del area asignado, fransportar la
correspondencia vy bienes de la enlidad, para el desarrollo de las aclividades propias de la enlidad vy
‘dependencia asignada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

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

2. Apoyar lareas de organizacion y aclualizacidn de los archivo de gestion yfo central, de acuerdo

con las normas vigentes y el procedimienlo establecido.

Verificar |as condiciones 1écnico, macanicas y de emisiones contaminanles del vehiculo de

acuerdo con la normalividad técnica y legal vigenie. pardmelros de los centros de inspeccion de

vehiculos aulomolores,

4. Distribuir, entregar y secoger los documenlos, materales, equipos y elementos de oficina, de
acuerdo las normas vigentes y el procedimiento esiablecido.

5. Tramuar ante ¢l area competente el servicio de manlenimienlo de vehiculo automalor oficial del

[ Ministerio, de acuerde con las directrices del iabricante, normaltividad vigenie y el procedimiento
eslablecido.

6. Manlener al diz la documentacion e inveniario del vehiculo aulomotor de acuerdo con la
normalividad vigenie, procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
nmediato

7. Registrar de forma inmediala sabre el mal functonamiento o dafas del vehlculo, al Coordinador
del Vehiculo a su respeclivo jafa lormal inmedsalo

8. Cumplir estniclamente las restricciones de uso de los vehiculos en los dias no laborales de

__acuerdao con las procesos y procedimientos establecidas e instrucciones del superior inmedialo. |

[_ .. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

IDJ
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Conlinuacion de la resolucién "Por 1a cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Competencias Laborales para 1os enmpieas qua conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Induslria y Turismo™.

Conduccion de vehiculos aulomolores

Normas de lransito

Licencia de Coduccian

4 Procedimientos 1&cnicos da rewision y mantenimiento

et Ay

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA o
Aprobscion de cinco (5) afos de educacion basica |
secundaria. |_ ]

EQUIPQ NEGOCIADOR
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO {1020
GRADO 12
DEPENDENCIA EQUIPO NEGOCIADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO NEGOCIADOR INTERNACIONAL
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: EQUIPQ NEGOCIADOR

PROCESO: Todos los procesos

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al negociador internacional en el proceso de lormulacién y ejecucion de polilicas, planes,

proyeclos y decisiones que se adopten en el marce de las negociaciones comerciales

internacionales, para que ¢l giercicio de las funciones asignadas por la Ley, estas se ileven a caho

denlro del marco de I3 Conslitucion y de la Ley. )
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Negociador Internacional en los asuntos relacionados con 135 negociaciones
econdmicas inlernacionales.

2 Asesorar. aconsejar y asistic al Negocador Inlemacional en la lormulacion y ejecucion de fas
acciones que le hayan sido delegadas por €1 Ministra, en cumplimiento de las funciones del
cargo, .

3. Realizar analisis y evaluaciones sobre asunlos relacicnadas con las negociaciones econdmicas
internacionales, para asesorar y aconsejar en forma actualizada cuando sea requerido y de esta
forma asegurar el desemperio de las labores y obligaciones resulten ajustados a la Ley.

| 4. Preparar y presenlar los informes, conceplos legales o preseniaciones sobre las actnidades y

' temas que sean asignados por el Negociador Intemacional con la oporlunidad y periodicidad

requeridas.

5. Absolver consullas, prestar asisfencia léenica legal, emilir conceplos y aporiar elementos de
juicio, para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la gjecucién y el conlral de las
procesos negociadores

6. Evaluar y emilir conceptas, proyaclar rgspuestas para lercergs an relacion con 1as negociaciones
econdmicas inlernaconaléas.

7. Asistir y representar al Negociador Internacional ante la sociedad civil en general para cumplr
con los deberes de Iransparencia e informacion,

8. Asistir y parlicipar en representacion del Ministerio o del Negociador Internacional en reuniones,
consejos, junias a comilés cuando sea delegado por esle para aconsejsr, apoyar, aportar
elementos de juicio en la toma de decisiones relacionados con las negociaciones econdmicas
internacicnales.

8. Las demas gue sean ssignadas por la auloridad competenle. de acuerdo ¢on gl nivel, la

| _naluraleza y el area de desempeno del cargo.

[ __ V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Adminisiracion Poblica. Finanzas Publicas, Control Inlerng y Fiscal

Conlralacion Administraliva Eslalal

QOrganizacion y luncionamienlo de la Funcidn Publica y el Seevicio Cvil

Eslructura instilucionai ge las relaciones y el comercio inlermacional

Geslidn y evsluacidn de politicas publicas .

f VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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RESOLUCION NUMERQ de 20 Hoja N°. 14

Continuacion de la resolucidn "Por la cual se establece el Manuat Especilico de Funciones y de

Compelencias Laborales para 1os empleos que conforman la Plania de Personal del Ministeria de
Comercio, Industnia y Turismo”.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =
Titulo  Prolesional en disciplina académica del | Cuarenta y un (41) meses da experiencia
Nucleo Basico del Conocimienlo (NBC} en: |‘profesional relacionada.
Administracion, Cordaduria y Economia; Derecho y
afines, Clencia polilica, Relaciones Internacionales,
Psicologla,  Clencias  Sociales y  Humanas;
Malemalicas, Esladistica y afines; Arquitectura e
Ingenieria ‘

Thulo  de posilgrado en  la modalidad  de
especializacion en las areas relacionadas con las

funciones del cargo

[ l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 10
DEPENDENCIA EQUIPO NEGOCIADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO NEGOCIADOR INTERNACIONAL
PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: EQUIPO NEGOCIADOR ]
PROCESO: Todos los procesos
Il PROPOSITO PRINCIPAL o el

Asesarar al negociador internacional en el proceso de formulacion y ejecucion de polilicas, planes,
proyvectos y decisiones que se adoplen en el marco de las negociaciones comerciales
Internacionales, para que el gjercicio de las funciones asignadas por la Lay, estas se lleven a cabo

_denlro del marco de la Conslilucién y de la Ley.

r IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES b= |

| 1. Asesorar y asistir al Negociador Internacional en los asuntos relacionados con las negociaciones
economicas internacionales.

2 Asesorar o asislir al Negociader Internacionat en la formulacidn y ejecucion de las acciores que
le hayan sido delegadas por ) Ministro, en cumplimiento de las funciones del cargo.

3. Apoyar la realizacion de analisis y evaluaciones sobre. asuntos relacionadas con las
nagociaciones econdmicas inlgrnacionalgs y cuando sea requerido aclualizar informacion para
asequrar el desempeiio de las labores y obligaciones resullen ajustados a la Ley

4. Apoyar la preparacidon y presenlacion de los informes, conceptos legales, presentaciones o |
consullas sabre las aclividades y femas que sean asignados par ef Negociador Internacional con |
la oporlunidad y periodicidad requeridas.

5 Asislir y asesorar al Negociador Inlemnacional anle |a saciedad civil en general para cumplir con
los deberas de transparencia e inlormacion.

8. Asislir y parlicipar en representacién del Minislerio o del Negociagor Internacional en reunlones,
congsjos. juntas o comilés cuando sea delegado por éste para agonsejar, apoyar, aportar
elementes de juicio en la toma de decisiones relacionados con las negociaciones economicas
inlernacionales.

7 Las demas que sean asignadas por |z auloridad competenie, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y ¢l area de desempedo del cargo. -

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES g |

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

| 2. Contralacion Administraliva Estatal

| 3. Orgamizacion y luncionamientlo de la Funcion Puablica y et Servicio Civil

4. Eslruclura institucional de las relacianes y el comercio internacional
|_!_;._ Geslion y evaluacion de pelficas publicas .
‘__ Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
"Hlu[o Frolesional en  disciplina  académica del | Treinta y un (31) meses de experiencia
Nucleo  Basico  del  Conocimiento  (NBC) en: | prolesional relacionada.
‘ﬂ\‘ur‘ng‘lf:‘ﬂ‘.:t'\n, Contaduria y Economia; Derecho v - — _J
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RESOLUCION NUMERO lo23 de 20 Hoja N°. 15

Continuacién de la resolucion "Por & cual se establece ¢l Manual Especifico de Funciones y de
Compeiencias Laborales para los empleos que conicrman la Planla de Personal del Minisierio de
Comercio, Induslria y Tunsmo”,

alines, Ciencia polilica, Relaciones Inlernacionales,
Psicologia, Cigncias  Socgles  y  Humanas;
Malemalicas, Esladislica y alines. Arquiteclura e
Ingenieria.

Thule  de poslgrado en a2  modalidad de
especializacidon en las Areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL ) PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADO 21

DEPENDENCIA £OUIPO NEGOCIADOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO NEGOCIADOR INTERNACIONAL
FERSONAL A CARGO NO ‘

Il. AREA FUNCIONAL: EQUIPO NEGOCIADOR
PROCESQ: Todos los procesos

— = -

_ . PROPOSITQ PRINCIPAL
Paiticipar en las negociacicnes de acuerdos comercigles inlernacionales, en los capilulos de
sclugion de controversias comerciales, asuntos nslilucionales y los demas en 105 que sea asignado
y promover invesligaciones refergntes a los esquemas de solucion de dilerencias, para la aplicacion
e interprelacidn de la normaltividad nacional e inlernagenal de comercio relacionada con la misidn l
del Ministeno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES £ESENCIALES

1. Proponer la adopcion de las medidas a que haya lugac, a partir de la elaboracion de estudios
comparalivos sobre la normatividad de oiros Estados en malena de comercio, indusiria y lurisme,
cuando se requiera.

2. Apoderar a Colombia en los procesos de solucion de diferencias entre Estados, con ocasion de
ta inlerpretacion y aplicacion da los acuerdos internacionales, ante & Trnbunal de Justicia de 1a
Comunidad Andina, e Organizacion mMundial de Comercio y demas foros y organismos
inlernacionales de 10s que Colombia sea parte, para defender los inlereses comerciales del pais.

3. Proyeclar lexlos de acuerdos inlernacionales, leyes, decrelos y actos adminisirativos
relacionados con la misicn del Ministero, para el adecuado desarrollo jurichco de la misién
institucional,

4. Emily conceptos sobre la compatibilidad con los ordenamientos juridicos supranacionales y de
integracion, para garanlizar gue las decisiones de la Entidad eslén acorde ¢on las politicas
eslablacidas.

5. Congeptualizar en asunlos relaconados ¢on la mision instilucional, somelidos a revision, estudio
o consideracion dal area, para colaborar en el desarrollo de la migidn inslitucional.

6 Participar en la negociacion de los capilulos de solucidn de conlroversias ¥y asuntos
inslitucionales en las diversas negociaciones comeraalés que adelanie e Pais, para asegurar un
marco de accion a los diversops aclores wvolucrados.

7. Esludiar, evaluar y preparar respueslas a consullas y derechos de pelicion relacwnados con la
mision dal Ministerio, para garanuizar sy adecuacion a las normas correspondientes.

8. Preparar canceptos en coordinatidn con olrgs organismos competentes, sobre g vigencia e
incorparacion al derecho inlerng, de los compromisos asumidos dentro de los procesos de
integracion econdmica en los que Colombia sea parle para establecer ta incidencia de <ichos
COMpFoMISos en las operaciones dge comercio exlerior y en 1os lemas del desarrollo induslrial y
turislico

G, Parhcipar en @l Iramite de los proyectos de leyes dispositivas o modificalorias de 1a legisiacidn
vigenie, para &l cabal cumplimiento del tratado o acuerdo.

10 Las gemAs que le sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el area de
desempeho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
8. Fundamenios de Administracion Publica, Finanzaes Publicas, Control Interno y Fiscal
7. Conlralacién Adiminisirativa Estatal
8. Organizacion y funcionamignle de la Funcion Pubhica y el Servicio Civil
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RESOLUCION NUMERQ,. de 20 Hoja N°. 16
Conlinuacion de la resolucion “Por la cual se sslablece el Manual Especilico de Funcicnes y de
Competencias Laborales paca los empleos que conforman la Planla de Personal del Ministerio de

Comercio, Industnia y Turismo'

s

9. Eslructura institucional de las relaciones y el comercio intemaciona)
|10 Gestion y evaluacion de politicas publicas
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en disciplina acadamica del | Treinta y cualro (34} meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC} en: | profesional relacionada.
Administracion, Contaduria y Economia; Derecho y
alines, Ciencia polilica, Relaciones Internacionaies,
Psicologia,  Ciencias  Sociales y  MHumanas;
Malemalicas, Esladislica y afines; Arquilectura e
Ingenieria

Tilulo  de posigrade en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del carg

OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL

— |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -~
NIVEL ASESCR
DENOMINACION DEL EMPLEQ JEFE DE OFICINA ASESORA
CODIGO 1045
| GRADO 16
DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
_PERSONAL A CARGO Sl 21
- _Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL |
| PROCESQ: Planeacién {:slratégnca Asesoria, capacitacidn y asistencia técnica.
| lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
| Asesorar al Mimistro en ia generacién de esquemas de planeacidn estralégica, que contribuyan a la
definicion de polilicas secloriales, formulacidn de proyectos de Cooperacion Técnica y elaboracion
_del presupussio de luncignamienlo e inversion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES s

P

Asesaorar la elaboracidn de las polilicas secloriales que incidan en los objetivos y funciones
generales del Ministerio, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimienlo eslablecido.

2. Asesorar al Ministro en la formulacion y orientacién de las politicas publicas y sus metas,
| objelivos, planes, programas, proyeclos, instrumentos, procesos y procedimientos derivados,
de acuerdo con las normas vigenles v el procedimienlo establecido.

Asesorar la elaboracion, ajusle y evaluacion de resuliados del plan de accion de las
dependencias del Minislerio y de sus enlidades adscritas y vinculadas, de acuerdo con el
direccionamiento esiralégico, las normas vigentes vy el procedimiento establecido.

4. Dirgir la staboracion de la melodologia para la elaboracidn del plan estratégico o de cualquier
otro instrumento de apoyo para la geslidn de las polilicas publicas y sus metas, abjetivos,
planes, programas, proyeclos. insirumentos, procesos y procedimientos del Ministerio y de sus
enlidades adserilas y vinculadas.,

5. Asesorar la coordinacion y complemenlariedad de los planes, programas, proyectos,
instrumenltos, procesos y procedimientos del Minislerio con los elros organismos del sector
admintsirative de comercio, induslria y turismo, de acuerdo con el direccionamiento eslralégico,
las normas vigenles y el procedimianta establecido.

B, Asesorar a las dependencias del Minislenio en la gestidn de las polilicas publicas y sus metas,

‘ objelivos, planes, programas, proyeclos, instrymentos, procesos y procedimienlos, de acuerdo
|

€

coit las normas vigentes y el procedimienis establecido.

7. Asesorar en la elaboracidn de indicadores para el seguimienio de tas polilicas publicas y sus
melas, objelivos, planes. programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos,
asopciados con la Plapeacion Estratégica, de acuerdo con las normas vigenles y el
procedimiento establecido.

8. Asesorar en la formulacion de los programas de cooperacién técnica que requiera el Ministerio,

‘ de acuerdo con la Agencia Colombiana de Cooperacion Inlernacional, las normas vigentes y el |
procedimiento establecido.
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RESOLUCION NUMERQ 1623 de 20 Hoja N°. 17

Continuacion de la resolucion "Por fa cual se establoce el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministeric de
Comercta, Industria y Turismo”,

9. Orientar, capacilar y asesorar a ias dependencias del Ministerio v 2 sus enltidades adscrilas y
vinculadas en geslion de proyectos, inctuidos los de inversion publica y financiables con
recursas de cooperacion, de acuerdao con las normas vigenies y el procedimiento establecido.

10 Evaluar y hacer seguimiento 2 los proyectos de inversibén pablica y los financiados con
recursos de cooperacion ejecutados por el Minislerio y sus enlidades adseritas y vinculadas, de
acucrdo con las normas vigenles y el procedimienio establecido

11 Elaborar y conschdar la propuesta presupuestal de mediano plazo del sector y los
anteprovectos de presupueslo del Minicteric de cada vigencia fiscal. con basc en la
informacion suminisirada por las diferentes dependencias del organisme, conforme a las
direclrices del Ministerio de Hacienda vy CfediID Publico v el Departamenlo Nacional de
Planeacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Proceso y geslian de polilicas publicas y relaciones intergubernamantales
Fundamentos de economia de lo pabiico (Macro y Microgconomia).
Administracion Poblica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Formulacion y gestion de proyectos de inversion poblica

Enfoque de marco logica, Organizacion y Métodos.

10 Metodologia y proceso de planeacton

11. Manegjo del idioma inglés

@~ O

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en discipling académica del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

Admenislracion, Contaduria y Economia; Derecho vy
afines, Ciencia polilica. Relaciones Internacionales,
Psicologia.,  Ciencias  Sociales y  Humanas,
Matemalicas, Esladistica y afines; Arguileclura e
Ingenieria.

Titulo de posigrado en la modalidad de maastria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo.

litulo de posigrade en Iz  modahdad de
especializacion en las areas relacionadas con las
| funciones del cargo.

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

[. [DENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020 °

GRADO 08 _
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL

| PROCESO: Planeacion Estratégica

IN. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, adelantar y gestionar |a consecucién de recursos que permilan financiar las necesidades
del Ministerio y del Seclor, de conformidad con ias normas presupueslales y la metodologia del
Minisieno de Hacienda y Crédilo Publico y del Degarlarenlo Nacional de Planeacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aconsejar al Jefe de Oficina en la definicion de la Planeacion Eslratégica del sector Comercio,
Indusiria y Turismo, en cumplimiento con los objelives y funciones generales del Ministerio y de
sus enlidades adscrilas y vinculadas

2 Asislir en la elaboracién del plan de accion y evaluar el cumplimiento de las metas de las
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RESOLUCION NUMERO- 1023 de 20 Hoja N°. 18

Conlinuacion de la resolucion “Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de

Compelencias Laborales para los empleos que conlorman la Planta de Personal del Ministeric de
‘Camercio, Industria v Tunismo”,

‘ dependencias del Minisierio y de sus enlidades adscritas y vinculadas, de acuerdo con el
direccionamienta eslralédgico, las normas vigenles vy al procedimienlo establecido.

| 3. Asistir 2 las dependencias del Ministerio en la formulacidn y seguimienlo de planes, programas,

proyeclos, instrumenlos inslitucionales relacionados con la planeacién,

Apoyar a las areas en el disefio de indicadores, para el seguimienlo de los planes en general y

an particular de ta Planeacidn Eslratégica Sectorial y proyectos del Ministerio v de las enlidades

adsentas v vincutadas.

. Asesorar en Ia lormulacion de proyeclos de cooperacion internacional.

. Evaluar, regislrar, controlar {a formulacién, emitir la viabilidad y hacer seguimiento a lravés del
sislema oficinal denominado Seguimienio a Proyectos de Inversién — SPI, del Ministerio v sus
enlidades adscrilas y vinculadas, financiados con recursos del presupuesto general de la nacion,
de acuerdo con la metodologia establecida por el Departamento Naciona! de Planeacion de
confarmidad con el Decreto 2844 de 2010.

. Elaborar y consolidar fa Propuesta Presupuestal de Mediano Plazo del sector comercio, industria
y lurismo y los anteproyecios de presupuesto del de cada vigencia fiscal, con base en la
informacion suministrada por las diferenles .dependencias del organismo, conforme a las
directrices del Minislerio de Hacienda y Crédito Publico y del Departamento Nacional de
Planeacion.

8. Ewvsluar y tramitar ante 1as inslancias compelentes las modificaciones presupueslales al detalle
del anexo del Decreto de liquidacion del presupuesto del Ministerio que se presenlen durante la
vigencia (iscal

9. Analizar y tramitar fa solicilud de vigencias luluras de la entidad vy emilir conceplo lécnico de la

solicilud de vigencias {futuras de las entidades adscritas.

~_V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES il

1. Procese y gestion de politicas publicas y relaciones intergubernamentales

Conocimiento del eslatuto Orgénico de Presupueslo y demds normas que lo reglamentan

Manejo del Sistema Integrade de Informacidén Financiera — SIIF y del Sistema Unificado de

Inversiones y Finanzas Publicas — SUIFP,

Administracion Poblica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Formulacién y geslién de proyeclos de inversion piblica

Enfoque de marco logico, Organizacion y Métodos.

Melcdoiogia vy proceso de plangacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA J
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =

Titlulo  Profesional en  disciplina académica del | Veinliun  (21) meses de  experiencia

Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Ceontaduria ¥ Economia; Derecho y

alines, Ciencia polilica, Relaciones Internacionales,

Psicologia, Ciencias  Sociales y  Humanas,

Matemalicas, Esladislica y afines; Arquitectura e

Ingenieria

_-L"
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Tilulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 1as areas relacionadas con las
funciones del cargo

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR

cODIGO 1020

GRADO 04

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

PERSONAL A CARGO NG

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL =
Proponer v coordinar el disefio del Plan Estralégico Seclorial, con fa parlicipacion del Ministerio y
sus entidades adscritas y vinculadas, asi como preparar y presentar los informes requeridos por las
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Caonlinuacidn de la resolucion “Par la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para 05 empleos que conforman 1a Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Induslria y Turismo”™,

diferentes entidades gubgrnamenlales, para dar cumplimiento a los objetivos propuestos por la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

. Aslsilr y evaluar los resullados del plan de accion de las dependencias del Ministerio y de sus

enlidades adscrilas y vinculadas, de acuerdo con el direccionamienlo esiratégico, tas normas
vigentes y &l procedimiento eslablecido.

. Proponer la metodologia para la elaboracion dsl plan astratégico o de cualquier otro instrumento

de apoyo para la geslidn de planes, programas y proyeclos del Ministeno vy de sus enlidades
adscrilas v vinculadas.

. Asesorar a las dependencias del Minisleric en la formulacion y seguimienio de planes,

programas, preyecles, instrumentos institucionales relacionados con la planeacion.

. Asesorar en la elaboracion de indicadoras para el seguimienio de polibcas puablicas, planes,

programas, proyectos, instrumenlos, procesos y procedimientos asociados con la planeacion
eslrategica

Asesorar a las dependencias del Minmislerio y a sus enlidades adscnlas y vinculadas en |a
formulacién de proyectos, includos los de inversion publica y financiables con recursos de
cooperacion internacional, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimienlo eslablecido.

. Ewvaluar y hacer seguimiento a 10s proyectos de inversidon pablica y los financiados con recursos

de cooperacién ejeculados por el Minislerio y sus entidades adscritas y vinculadas, de acuerdo
con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

. Elaborar los anteproyectos de presupuesto del Ministerio de cada vigencia fiscal, con base en la

informacion suministrada por 1as diferentes dependencias del orgamsma, conforme a las
directrices del Ministerio de Hacienda y Crédilo Publico y del Deparlamento MNaciona! de
Ptaneacion,

. Parlicipar en la elaboracion de os esludios lecnicos de redisefio de la organizacion, para

sustentar los ajustes en la estructura del Ministerio vy verificar que los estudios presentados por
las entidades del sector sean consislentes con los lingamienles éstablecidos por el
Departamenic Administrativo de la Funcién Publica y con las directrices imparlidas por el
Gerente de Rediseno del Seclor.

Asesorar la organizacion y realizaciéon de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas, de
acuerdo con el procedimienle establecido y la normatividad vigente en la materia.

10.Consolidar y presenlar oporlunamenle y con la periodicidad requerida, los informes de Geslion,

del Congreso y de la Presidencia de la Repoblica, que permilan verificar el cumplimiento de los
planes, programas vy proyectlos secloriales, de acuerdo con la normatividad vigenie.

11.Consoelidar el Plan Angicorrupcion y de Atencion al Ciudadano y servir de facilitador para el
proceso de elaboracion del mismo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Proceso y gestion de politicas pablicas y relaciones intergubernamenlales
2. Fundamenios de economia de lo publico (Macro y Microeconomiaj.
3. Adminislracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
4. Formutacion y geslién de proyectos de inversion publica
5. Enfogque de marco légico, Organizacion y Métodos.
6. Metodologia y proceso de planeacién.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilwle Profesional en disciplina academica del | Veinlicinco (25) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conccimienlo  (NBC) en: | profesional relacicnada.

Administracidn, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia politica, Relaciones [nlernacionales,
Psicolegia, Ciencias  Sociales y  Humanas,
Matematicas. Esladislica y afines; Arquiteclura e
Ingenieria.

l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADO 19
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RESOLUCION NUMERO " de 20 Hoja N°. 20

Conlinuacion de la resolucion "Por la cual se establece el Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conlorman la Plania de Personal del Ministerio de
Comercio, Industnia y Turismo™.

DEPENDENCIA QFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATQ JEFE DE OFICINA ASESORA
PERSONAL A CARGO NO

1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL B

PROCESO: Planeacion Eslratégica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL .
Coordinar la elaboracidn de los manuales de procedimientos y adelantar esludios, para suslentar
ajustes en ia eslruclura del Ministeric encaminados a mejorar la prestacion de los servicios y al
cumplmiento de objetivos y melas Institucionales.

i 1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ..

1. Parlicipar en la formulacidn de la Planeacion Eslratégica Seclorial y realizar el seguimiento al
plan de accion de acuerdo con el direccionamiento estratégico, las normas vigenles y el
procedimiznio eslablecido.

2. Coordinar con las dependencias la elaboracion, consolidacion, ajuste y seguimienlo de los
Flanes Gperativas, de acuerdo con la nommalividad vigente en la malsria.

| 3. Proponer la metodologia para la elaboracion del pian estraiégico o de cualquier oira Insirumento

| de apoyo para la geslion de planes, programas y proyectos del Ministerio y de sus enlidades

| adscrilas y vinculadas.

4. Asesorar en la elaboracién de indicadores para el sequimiento de politicas publicas, planes,

‘ programas, proyeclos, inslrumentos, procesos y pracadimientos asociados con la planeacitn

estraleqica

5 Presentar la demanda de cooperacion internacional del sector, de acuerdo con las necesidades

| ientilicadas en 1a planeacidn estraiégica sectorial.

6. Coordinar las relaciones con los actores del Sistema Nacional de Cooperacion Inlernacional.

‘ 7. Evaluar y hacer seguimiento a los proyeclos de inversidn pablica y los financiados con recursoes
de cooperacion ejeculades por ol Minisierio y sus entidades adscritas vy vinculadas, de acuerdo
con las normas vigentes y el procedimiento eslablecida.

B, Elaborar los anleproyectos de presupuesie del Ministerio de cada vigencia fiscal, con base en la
informacion suminisirada por las diferenies dependencias del organismo, conforme a las
directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y del Deparlamento Nacional de

___Planeacion.

] V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ol

Proceso y geslion de polilicas pablicas y relaciones inlergubernamentales

Fundamenlos de economia de to publico (Macro y Microeconomia).

Admimisiracion Pablica, Finanzas Pablicas y Contrgl Fiscal

Formulacion y geslion de proyactos de inversion publica .'

Enfoque de marco logico, Organizacidon y Mélodoes. [

6 Metodologia y proceso de planeacion.

| VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA WL |

_ ~ FORMACION ACADEMICA J EXPERIENCIA =]

Tiule Profesional en  disciplina  académica del | Veintiocho {28) meses de experiencia

Nucleo Baswco del  Congcimignie  (NBC) en: | profesional relacionada

Adminisiracion, Contaduria y Economia; Derecho y |

alines, Clencia politica, Relaciongs Inlernacionales,

Psicoloara,  Ciencias Socigles y  Humanas; |

Matematicas, Esladistica y alines; Arquileclura e

Ingemeria

o L Wby =

&

Tluls  de  posigrado en  la  modalidad de
especializacion an las areas relacicnadas con las
funciones del cargo

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLED |




RESOLUGION NUMERQ de 20 Hoja N°. 21

Continuazion de la resolucion “Por 1a cual se esiablece el Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para 10s empleos gue conlorman la Planla de Personal del Ministerio de
Comercio, Induslria y Turismo”.

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ . | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGD <] 2028
GRADD 17
DEPENDENCIA QFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
PERSONAL A CARGO NO -
1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL

| PROCESOQ: Planeacidn Eslralégica ) -

| 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

["Apoyar a la Jefatura de la Oficina en la canalizacion de ayuda gque por cooperacion infernacional

recibe el Minislerio y an ta formulacion de proyeclos que permitan el cumplimienlo de los
lineamienlos lrazadys en el Plan de Accion de la entidad y |a esiralegia de forlaiecimenlo de la
| capacidad comercial.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion del plan de agcion y evaluar e) cumplimienio de las melas de las
dependencias del Minisleric vy de sus enlidades adscriias y vinculadas, de acuerdo con el
direccionamienlo eslraiégico, Ias narmas vigenles y el procedimiento eslablecido

2. Proponer la melodologia para I2 elaboracton del plan eslralégico o de cualquigr olro instrumento
de apoyo para la geslion de planes, programas y proyeclos dei Minisleno y de sus enlidades
adscritas y vinculadas.

3. Pariicipar en la2 elaboracion de indicadores para el seguimiento de polilicas pablicas, planes,
programas, proveclos. instrumenlos. procesos y procedimienlos asociados con la planeacion
estralégica. )

4. Evaluar y hacer sequimiento a los proyectos de inversion pubtica v 10s linanciados con récursos

de cooperacion inlernacional gjecutados por el Ministeno y sus entidades adscnlas y vinculadas,

de acuerdo ¢on las normas vigenies y el procedimienlo eslablecido.

Elaborar los anleproyeclos de presupuasto del Miwsterio de cada vigencia liscal, con base en la

informacion suminislrada por las diferenles dependencias del organisme, conforma a las

diractrices dal Minslerio de Hacienda y Crédito Publicc y oel Oepadamenlo Nacional de
| Planeacion

PG Participar &n 1a elaboracion de los esiudios lécnicos de rediseno de la organtzacion, para
sustentar los ajustes en la estruciura del Minislerio y verificar que 105 esludios presentados por
las entidades del seclor sean consislentes ¢on jos lineamienlos eslablecidos por el
Depariamento Administialivo de la Funcién Puablica y con las direclrices imparlidas por el
Gerenle de Rediserio del Sector.

7. Consnlidar y presenlar oporlunamenie y con la periodicidad requenda. los informes de Geslion,
del Congreso y de ia Presidencia de la Republica, que permilan venhcar el cumphmiento de ios
planes, programas y proyecios secloriales. ge acuerdo con fa normalividad vigents.

8. Consolwlar el Plan Anlicorfupcion vy de Atencidn al Ciudadano y servir de lacifitador para el

proceso de elaboracién del mismo. S ——

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Proceso y geslion de politicas publicas y relacionas intergubernamentales

8. Fundamenios de economia de o pablico {Macro y Microgconomla),

9. Adminislracion Publica, Finanzas Publicas y Conlral Fiscal

10. Farmulacion y gestion de proyeclas da inversion pablica

‘ 11. Enfoque de marco l4gica, Drganizacion y Meétodos

| 12. Metodologia y procsso de planeacion,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I D EXPERIENCIA i
Titwlo  Profesional en disciplina académica del | Veintidos (22) meses d¢e  expenencia |
Nucleo Basico del Conccimienlo (NBC) en: | profesional relacionada.
Administracion, Conladurla y Economia, Derecho y
afines, Ciencia politica, Relaciones Inlermacionales,
Psicologia, Ciencias Sociales y Humanas;
Matemalicas, Estadistica y afines; Arquitecluriz e
| Ingenieria.

o

_Tilwlo de  posigrade  en la  modahdad de |
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RESOLUCION NUMER® de 20 Hoja N°. 22

Continuaciin de 1a resolucign "Por 13 cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Compelancias Laborales para los empleos que conforman Ia Planla de Personal del Ministerio de
Comercio, Induslria y Turismo”,

especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

l.__IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL ‘ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO . |14
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
| PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL

| PROCESQ: Planeacion Eslratégica

L - lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Evaluar y regisirar las solicitudes presupuestales de los proyeclos presentados por el Ministerio v las
enlidades adscrilas y vinculadas para la consecucidn de recursos financieros que cubran las

| necesidades de |a enlidad y el sector.

. _ L IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 93|
1. Apoyar en la elaboracion del plan de accion y evaluar el cumplimiento de las metas de las
dependencias del Minislerio y de sus entidades adscritas y vinculadas, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, las normas vigentes vy el procedimisnto eslablecido.

. Proponer la metodologia para la elaboracidn de! plan estratégico ¢ de cualquier olro inslrumento
de apoye para la geslion de planes, programas y proyeclos del Ministerio v de sus entidades
adscrilas y vinculadas.

3. Parlicipar en la elaboracion de indicadores para el seguimiento de polilicas publicas, planes,
programas, proye¢los, inslrumenlos, procesos y procedimienios asociados con la planeacién
eslralegica

4. Evaluar y hacer seguimiento a los proyeclos de inversion pUblica y los (inanciados con recursos
de cooperacion internacienal gjeculados por el Minislerio v sus entidades adscrilas y vinculadas,
de acuerdo con 1as normas vigenies y el procedimiento eslablecido,

5. Elaborar los anteproyeclos de presupuesio del Minislerio de cada vigencia fiscal, con base en la
informacion suministrada por las diferentes dependencias del organismo, conforme a las
direclrices del Minislerio de Hacienda y Crédile Publico y del Departamento Nacional de
Planeacion.

6. Participar en la elaboracion de los esludios lécnicos de rediseno de la organizacion, para
sustentar los gjusles en la esiruclura del Minisierio y verificar que ios estudios presentados por
las enldades del sector sean consislenies con los lineamienlos establecidos por el
Departamento Adminislraliva de @ Funcién Poblica y con las direclrices imparlidas por el
Gerenle de Rediseno del Sector.

7. Consolidar y presentar oporlunamente y con ta periodicidad requerida, los informes de Gestion,
del Congreso y de & Presidencia de la Republica, que permitan verificar el cumplimiento de los
planes, programas y proyeclos secloriales, de acuergo con a2 normalividad vigente

| 8. Cansol el Plan Ankcorrupcion y de Alencién al Ciudadano y servir de facilitador para el

de elaboracion del mismao. =

[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]
13 Proceso y geslion de polilicas publicas y releciones iniergubemamentales
14 Fundamanios de economia de lo publico (Macro y Microeconomia).
15 Administracion Pdblica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
16 Formulacion y geslion de proyeclos de inversién publica
17 Enfogue de imarco logico, Organizacién y Melodos

|18 Metodologia y proceso de planeacion.

(]

| E—l:’_u:es:,

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -
Tulo  Profesional en  disciplina académica del | Trece {13) meses de experiencia profesional
Nucleo sico del Conocimiento (NBC) en: | relacionada.

Administrz . Conladuria y Economla; Derecho v
afines, Ciencia politica. Relaciones Intemacionales, |
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RESOLUCION NUMERO de 20 oja N°. 23

Continuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especilica de Funcionas y de
Competencias Laborales para ios emplsos que conforman la Planla de Personal del Minisierio de
Comercio, Industoa y Turismo”

Psicologia, Crencias  Sociales  y  Humanas; |
Malemalicas, Esladistica y alines; Arquitectura e
Ingenieria.

Tilule de posigrado en la modalidad de
aspecializacion en las areas relscwonadas con las
_funcionas del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 13

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

PERSONAL A CARGO NO :

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESQRA DE PLANEACION SECTORIAL
PROCESO: Planeacion Eslralégica

1. PROPOSITO PRINCIPAL -

Coordmnar, proyeclar y hacer seguimienle a los planes, programas y aclividades de la dependencia y

el seclor, en temnas relacionados con el SIGOB, el Sisterna de Desarrollo Administralivo y el Sislema

de Informacion de Seguimiento a Proyeclos de Inversidn Publica, con el fin de garantizar (a

veracidad de la infermacién inslitucional y alcanzar los objelivos establecidos por el Ministerip.

l IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Parlicipar en la formulacidn de la Plangacion Eslraléica Seclorial vy realizar ef seguimienio al
plan de accidn de acuerdo con el direccionamienlo estatégico, las normas wvigentes v el
procedimienlo esiablacidg.

2. Coordinar con las dependencias la efaboracién, consolidacién, ajusle y seguimento de los
Pianes Operalivos, de acuerdo con la normatividad vigenie en la materia.

3. Proponer la melodologia para la elaboracion del plan eslraiégice o de cualquier olrQ instrumenio
de apoyo para la gestion de planes, programas y proyeclos del Minislerno v de sys enlidades
adscnlas y vinculadas.

4 Participar en la slaboracion de indicadores para el seguimienlo de polilicas publicas, planes, |
programas, proyectos, inslrumenles, procesas y procedimienlos asociados con la planeacion
eslralégica.

5. Evaluar y hacer seguimienio a ios proyeclos de inversion publica y los financisdos con recursos
de cooperacion internacional ejecutados por el Ministerio y sus entidades adscnlas y vinculadas,
de acuerdo con las normas vigenles y el procedimiento establecido.

6. Elaborar los anleproyecios de presupuaslo del Minrslerio de cada vigencia liscal, con base én la
informacién suministrada por las dilerenles dependencias del organisme, conforme a las
direclrices del Minislerio de Hacienda y Crédito Publico y del Deparlamenlo Nacional de
Planeacion.

7. Parlicipar en la elaboracion de los esludios Ecnicos de redisenc de la organizacion, para
suslentar los ajusles en la estruclura del Ministerio y verificar que los esludios presentados por
fas enlidades del seclor sean consisienles con los lneamienies eslablecidos por el
Deparlamento Adminislralivo de la Funcion Publica y con las direcirices impadidas por el
Gerenle de Redisefio del Seclor.

8. Consolidar y praseniar oporlunamenie y con la periodicidad requenida, los informes de Gestion,
del Congreso y de la Presidencia de la Republica, que permitan verificar el cumplimiento de los
planes. programas y proyectos secloriales, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Consolidar el Plan Anticortupcion vy de Alencidn al Ciudadano y servir de facililador para el

proceso de elaboracion del mismo. _ .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Proceso y geslion de polilicas publicas y relacienes inlergubernamentales

Fundamentas de economia de o pdblico {Macro y Microeconomia).

Administracion Puhlica, Finanzas Puablicas y Contral Fiscal

Formulacidn y geslidn de proyactos de nwversion publica

Enfoque de marco logico. Organizacidn y Métodos

A
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RESOLUCION NUMERD de 20 Hoja N°. 24

Conlinuacion de 1a resolucidn “Por la cual se establece el Manual Espscifico de Funcicnes y de
Campetenclas Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Minislerio de
Comercio, Indusiriz y Turismo”.

6. Metodologia y proceso de planeacion.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =1
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _
Titwle  Profesional en discipline académica del | Diez {(10) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocomienlo (NBC) en: | relacionada.
Administracion, Contaduria y Econemia; Derecho y
alines, Ciencia politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia,  Cienctas  Socigles  y  Humanas;
Malemalicas, Estadislica y afines; Arquitectura e
Ingenieria

Tlule  da  poslgradoc en fa modalidad de
espacializacion en las &reas celacionadas con las
_funciones del cargo

i i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ .
NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACIGON DEL EMPLEQ PRCFESIONAL UNIVERSITARIO

cORIGO 2044

GRADO 11 _

DEPENDENCIA QFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE QOFICINA ASESORA,

PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL e |
| PROCESQ: Planeacion Eslratégica
| Ill. PROPOSITO PRINCIPAL -
Participar en el disefio, organizacion, consolidacion y seguimienlo de los Planes Anuales de Accidn |
del Ministenc, asi como en la realizacion de los estudios requeridos, para el cumplimients de las |
_metas y objetivos de la enlidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _dam
1. Propaner ia melodologia para la elaboracion del plan estratégico o de cualquier olro instrumento
| de apoyo para la geslidén de planes, programas y proyeclos del Minislerio y de sus enlidades
adscrilas y vinculadas.
arlicipar en la elaboracion de indicadores para el seguimiento de politicas pablicas, planes,
programas, proyeclos, inslrumentos, procesos y procedimienios asociados con la planeacion
esiralegica.
Hacer seguimiento 3 los proyectos de inversidn publica y los financiados con recursos de
‘ cooperacion internacional ejeculados por el Minislgrio y sus entidades adscrilas y vinculadas, de

n5]

&

acuerdo con las normas vigenles y el procedimienio eslablecido,

Parlicipar en el anleproyecto de presupuesto del Ministerio de cada vigencia liscal. con base én

la informacion suministrada por las diferenles dependencias del organismo. cenforme a las

directnices del Minislerio de Hacienda y Crédito Publico y del Departamenio Nacional de

Planeacion

Participar en la elaboracion de los esludios lécnicos de rediseto de la organizacin, para

sustenlar los ajusles en la eslruclura del Minislerio y verilicar que los esludios presenlados por

las entidades del seclor sean consisienles con lps  lineamienios establecidos por el

Departamento Administralvo de la Funcion Publica y con las directrices imparlidas por el

Garanle de Redisedfio del Sector,

6. Consolidar y presenlar oporiunamente y con la periedicidad requenda. los informes de Geslion,
del Congresa vy de la Presidencia de la Repuablica, que permitan verilicar el cumpliniiento de los
planes, programas y proyeclos secloriales. de acuerdo con ta normabvidad vigente.

7. Consolldar el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciugadano y servic de facilitador para el

| proceso de elaboracion del mismo. o
wh V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

1. Proceso y gestion de politicas publicas y relaciones inlergubernamentalas
2. Fundamernlos de sconomia de lo poblico (Macro y Microeconomia)
L3 Admimsiracion Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal

(&)
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de 20 Hoja N°. 25
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RESOLUCION NUMERQ _

Continuacion de la resolucién "Por la cual se establece el Manua! Espacilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para 108 empleos que conforman la Flanla de Personal del Minslerio de

Comercio, Induslria y Turismo’.

4. Formulacion y geslion 0e proyectos de mversidn publica
5. Enfoque de marco logico, Orgamzacdn y Melodos
8. Melodologia y proceso de planeacitn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nuclee Basico del Conocimienle (NBC)  en: | prolesional relacicnada.
Adminisiracién. Conladuria y Economia; Derecha y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Inlernacionales,
Psicologia,  Ceencias  Sociales  y  Humanas,
Malemalicas, Esladislica y alines, Arquitectura e

vl Prolesional en disciplina académica del | Treinta  (30) meses de  experencia

| Ingenieria. -
I B . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL PROFESIONAL '
i DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044 .
GRADO 08
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
 PERSONAL A CARCO NO

Participar en el desarrollo de la politica comercial de Colombio an sus relaciones bilaterales con los
paises de Asia y Oceania, para estructurar y mejorar Ias refaciones comerciales con dicha region,

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESCRA DE PLANEACION SECTORIAL

| PROCESO: Planeacion Eslratégics

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

G.

Proponer la metodologia para la elaboracion del plan eslralégico ¢ de cualquier olro instrumento
de apoyo para ia gestion de planes, proegramas y proyeclos del Ministerio y de sus entidades
adscriias y vinculadas.

. Parlicipar en la elaboracion de indicadores para el seguimienlo de polilicas publicas, planes,

programas, proyeclos, instrumentos, procesos y procedimienlos asociados con [a planeacion
estralegica.
Parlicipar en los anteproyectos de presupueslo del Ministerio de cada vigencia fiscal, con basa
en lz informacién suministrada por las dilerentes dependencias del organismo, conforme a 1as
direcltices del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico y del Departamento Nacional de
Planeacion.

. Particpar en !a elaboracidon de los esludios (écnicos de rediseno de la arganizacian, para

susientar fos ajusles en 13 estruclura del Minisierio y verilicar que los estudios presentados por
tas enlidades del sector sean consislentes con 108 hneanmentos establecidos por el
Departamento Admimisirativo de la Funcion Publica y con 1as directrices impartidas por el
Gerenle ¢e Rediseno del Sactar.

Consolidar y presantar apartunamenle y con 2 peciodicidad requenda, fes informes de Gestion,
dal Congresc y de la Prasidencia de la Republica, que permilan verilicar &l cumplimiento de los
pianes. programas y prayaclos secloriales, de acuerdo con la normanvidad vigente.

Consoldar &l Plan Anucorrupcion y de Alencion al Ciudadano y servie de facilitador para el
proceso de elaboracion del mismo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Proceso y geslion de politicas pablicas y relacicnes inlergubernameniales
8 Fundamenlos de economia de lo pabhco (Macro y Microeconomia).
9. Administracion Publica, Finanzas Pablicas y Conlrol Fiscal

10, Formulacion y gestion de proyeclos de inversidn publica
11. Enfoque de marco jogico, Organizacion y Mélodos
12 Metodolngia y proceso de planeacidn.

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Tilvlo Profesional en disciplina académica del | Quince  {15) meses de  experiencia
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RESOLUCION NUMERO ™ de 20 Hoja N°. 26

Continuacion de la resolucion "Por Ja cual se eslablece et Manual Especifico de Funciones y de

Compelencias Laboraies para los empleos que conforman la Planla de Personal del Ministerio de
Comercio, Industoa y Turismo”™.

| Muclea  Basico  del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.
Administracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Intermacionales.
Psicologla,  Ciencias  Sociales y  Humanas:
Malemalicas, Esladislica y alines: Arquileclura e

| Ingenieria

= - I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO R
NIVEL _ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 05
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL |
PROCESO: Flaneacion Esiralégica
= - lll. PROPOSITO PRINCIPAL e
Parlicipar en el diseno, desarrollo e implementacion de los proyeclos, planes, programas v

aclividades en maleria de Planeacion Esfralégica, que permitan el cumplimiento de las melas v

objelivos del Ministerio, :
| | AL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la melodologia para la elaboracion del plan eslralégico o de cualquier otro inslrumenia

3. Parlicipar en los anteproyectos de presupueslo del Ministerio de cada vigencia fiscal, con base
[ enla informacion suminisirada por las dilerenles dependencias del organismo. conforme a las
| direclrices del Ministerio de Hacienda y Crédilo Publico y del Deparfamento Nacional de

| 4. Parlicipar en 12 elaboracion de los esludios téccos de redisefic de la organizacion. para

de apoyo para 13 geslién de planes, programas y proyeclos del Ministerio y de sus enlidades
adscritas y vinculadas.

2. Participar en I3 elaboracidn de indicadores para el seguimienlo de polilicas pubiicas, planes,
programas, proyeclos, instrumentos, proceses y procedimientos ascciados con |a planeacion
eslralegica,

Planeacion

ntar los ajustes en Ja gstruclura del Minisleno y verilicar que los esludios presenlados por
las enlidades del seclor sean c¢onsislenles con los lingamientos establecidos por el
Deparlamento Administtalivo de 1a Funcidn Publica y con las directrices imparlidas por el
Gerente de Rediseno del Seclor.

Consolidar y presentar oporlunamenle y con la periodicidad requerida, los informes de Gestion,
del Congreso v de la Presidencia de la Republica, gue permilan verificar el cumplimiento de los
planes. programas y proyecles secloriales, de acuerde con la normalividad vigente.

6. Conselidar el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano y servir de facilitador para el
__proceso de glaboracion del mismo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Proceso y gestion de politicas publicas y relaciones inlergubemamenlales
2. Fundamentos de economia de lo pablico (Macro y Microeconomia).
3. Adminislracion Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
4, Formulacion y geslion de proyectos de inversion publica
5. Enfoque de marco 1dgico. Organizacion y Mélodo
6. Metodologia y proceso de planeacion.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA e

[ Pswologla,  Ciencias  Soclales  y  Humanas;
| Malemalicas, Estadistica_y afines: Arquileciura e

~ FORMACION ACADEMICA — EXPERIENCIA —ah
Tulo Profesional en disciplina académica del | Doce (12) de experiencia profesional
Nucleo Basico del  Conocimienlc (NBC) en: | relacionada.

Administracion, Contaduria y Economlia; Derecho v
alines, Ciencla polilica, Relaciones Internacionales,
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RESOLUCION NUMERO™

Caontinuacion de |a resolucion "Por ta cual se establece el Manual Especilico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”.

| Ingenieria I
OFICINA ASESORA JURIDICA
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEOQ JEFE DE QFICINA ASESORA
cODIGO 1045
GRADO 16
DEPENDENCIA DESPACHOQ DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
PERSONAL A CARGO sl

[l. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

PROCESO: Geslion juridica.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al nive! directive en la formulacién, coordinacidn y ejecucion de ias politicas y

en

ejerza de conformidad con la Conslitucion Pdlilica, |a ley y el reglamento.

la loma de decisiones, para que la funcidén adminisirativa asignada al Mlnlsteno por Iz ley se

[V. DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Absolver las consullas juridicas que le formule el nivel directivo, para gue la formulacion,
ejecucion y el control de los programas y planes que adelanta el Ministerio se lleve a cabo dentro
de los limites conslitucicnales y legales.

2. Emilir conceptos y aporlar elementos de juicio para la 1oma de decisiones relacionadas con la
gestion y la mision del organismo, en procura del cumplimiento de las funciones asignadas al
Ministerio por 1a ley y el reglamento

3. Asislir y participar en representacidn del Minislerio en reuniones, consgjos, junlas o comilés de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado, para que las decisiones que se adoplen en
su seno eslén ajustadas a la Constitucion Politica y 2 la ley.

4. Represenlar judicial y extrajudicialmenle al Ministerio, cuando luere delegado, para la delensa
de los inlereses de la Nacion

5. Apoderar los procesos judiciales y adminisirativos en que sea parle la Nacion- Ministerio de
Comercic Induslria y Turismo, de acuerdo ¢on ¢l poder que se le confiera, en defensa de los
intereses del Ministerio

6. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del area, en concordancia con los
planes de desarrollo, la constilucion y la ley.

7. Asislir juridicamenle los procesos contractyales del Ministerio, para que sea adelanten conforme
con la normalividad legal y reglamenlaria que regula maleria.

8. Asislir [2 elaboracion de los proyeclos de ley, decrelos y demas aclos adminisirativos, en procura
de que se agjusten, segun sea el caso, a la Constilucidn Polilica, la ley y &l reglamenlo.

9. Coordinar vy evaluar el desarrollo de los asunies juridicos de 1as enlidades adscrilas y vinculadas
al Ministerio, en procura de la unificacion de las politicas y de los criterios juridicos en &l seclor
comercio industria y turismo.

10, Dirigr el personal asignado, en procura del cumphrmienio de las funciones asignadas al
Ministerio.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por ia autondad competente, de acuerdo con el
area de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamenlos de derecho publico, constilucional, procesal, admiristrativo y disciplinario.

2. Fundamenlos de conlralacion administraliva Estatal

3. Fundamentos de Adminislracidon y Geslion Poblica

4. Loégica v lecnicas de argumeantacion verbal v escrila

5 Compresién y andlisis de jurisprudencia

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo de postgrado en la modaiidad de maeslria en

Titulo Profesional en disciplina  académica del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
MNucleo Basico del Conocimienlo (NBC)Y en: Derecho. | profesional relacionada.
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RESOLUCION NUMERD de 20 Hoja N°. 28

Conlinuacién de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Indusina y Turismg”,

las areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo  de posigrade en la modalidad de | Sesenla y un (61) meses de expenencia
especializacion en las Areas relacionadas con las | profesional relacionada.
funciones del cargo.

i i I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO 15
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CcODIGO 1020
GRADO 14
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
| PERSONAL A CARGO NO
e Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA B
PROCESQ: Geslion juridica. [
lll. PROPOSITO PRINCIPAL =]

Aconsejar y asesorar al nivel direclivo del Ministerio en el proceso de construccion de las polilicas y |

decisiones que deban formular o adoplar, para que el ejercicio de la funcién administrativa asignada

_al Ministerio se lleve a cabo dentro def marco de la Conslitucion y de la ley.

[ e V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

1. Absolver consultas, preslar asistencia juridica, emilir conceptos y aporiar elementos de juicio,
nara la toma de decisiones relagionadas con la adepcion, ejecucién y el control de los programas
proplos del Minisleric. |

2. Asislir y participar en representacion del Ministerio en reuniones y comités de caracler oficial
cuando sea convocado o delegado, para definlr las estrategias a seguir en la defensa de
intereses Comuneas.

2. Apoderar a la Macién - Minisierio de Comercio, Industria y Turismo ante las diferentes
jurisdicciones y en fos procesos de congiliacién prejudicial.

4. Asistir juridicamente a las diferentes dependencias del Minislerio, para que las decisiones se
adopien dentro del marco de ta Consliucion y la Ley.

5. Asesorar la segunda inslancia en los procesos disciplinanios, en procura de garantizar el debido
proceso disciplinario.

6. Prestar asislencia juridica en la elaboracidn de los proyectos de ley, decretos y demas aclos
administralivos, en procura de que se ajuslen, a la Constilucion Politica, la ley y el reglamento.

7. Rendir oporlunamenle los informes requeridos sobre las aclividades relacionadas con el gjercicio
de Jas funciones asignadas para verificar su cumplimienic o grado de avance,

8. Prestar asislencia juridica en los procesos contractuales del Minislerio, para que se adelanlen de

acuerdo con la normalividad vigente en ia materia.

Las demas que le sean asignadas por ta avloridad competente, de acuerdo con al érea de

desempeno

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES N
Fundamientos de derecho publico. constilucional, procesal, administrative y disciplinario.
Fundamentos de conlralacion administrativa Estatal
Fundameanics de Adminisiracion y Gestion Pdblics
Ldglca y técnicas de argumentacion verbal y escrita
Compreston y analisis de jurisprudencia
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ]
Tilule Profesional en  disciplina  académica del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimienlo {NBC) en: Derecho. | profesicnal relacionada.

O & o

lulo  de pesigrado en Jla modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
_h_m(;i:':rm:'. del camo
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Continuactan de la resolucion “Por 13 cual s establzce el Manual Especilico de Funciones y de
Compelentias Laborales para los empleos que conlorman la Planla de Personal del Ministeno de
Comercio, Industia y Tunsma”,

|l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL _ ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLED ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 10

DEPENDENCIA, OFICINA ASE SORA JURIDICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
' PERSONAL A CARGO NO

' Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
PROCESD: Gaslidn juridica.

- lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar y asesorar al nivel direclivo del Mimisierio en el proceso de construccién de las politicas y

decisiones que deban lformuiar 0 adoptar, para que el ejercicio da la jungién administrativa asignada

al Minisiano se lleve a cabo dentre del marco de la Constilugion v de la ley
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar al nivel directivo del Mimisteno en Ios asunlos relacionados con la mision y
la gesuon ingtilucional, para que la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas esién
conformes ¢can ta Conslitucion y la ley.

2 Asisuc al nivet directive del Ministerio en la formulacion, coordinacion y ejecucion de los planes
de accion y ce mejoramenta. de tal manera que se cumplan 1a$ aclividades y l0s objetivos
formulodos.

3. Absolver consullas, prestar asisiencia 1écnics, emitir ¢ongepios y apontar elementos de juicio,
para la loma de las decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucian y el conirol de los
progromas propios del Minislerio.

| 4. Asislic y parlicipar en representacion del Minisleric en reuniones y comités de cardcter oficial

| cuando sea convocado o delegado, para delinir las esiraiegias a seguir en la defensa de

intergges comunes,
5 Apoderar a la Nacdn — Ministeno de Comercio, industnz y Tonemo anle la juasdiccion
contenciosa administrativa y constitucional, para defender sus inlereses y la constlilucionalidad y

I legalidad de las normas juridicas y de Ias aclividades minisieriales somelidas al conirol
jrisdiceional

6. Asisiic jusidicamente a las diferentes dependencias del Minsleric, para que las decisiones se
adopten deniro del marco de la Conslitucion y la ley.

‘? Ejercer 12 Secrelaria Tecnica del Comite de Conciliacion del Ministerio, en procura  del

|

|

cumplirmenlo de las lunciones asignadas al Comité por 1a ley y el reglamento.
B. Asesorar la segunda inslancia en los procesos disciplinanos, en procura de garanlizar el debide
proceso del disciphinado.
| 9. Rendir oparlunamenle los informes requeridos sabre las aclividades relacionadas con el gjercicio
| de 135 lunciones asignadas para verificar su cumiplimianto ¢ gredo ge avance,
10 Las demas que le sean asignadas por i3 aulordasd compelente, de acverdo con gl ara de
desempeno

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamenlos de derecho publico. conslducional. procesal. admmistrativo y discplinaria.
Fundarentos de conlratacion adminisirolive Estalal
Fundamentos de Adminislracion y Gesbén Piblica
Logica y técnicas de argumenlacién verbal v escrila
Compresion y andlisis de jurisprudentia
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilwlo Profesional en disciplina academica det | Treita y un (31) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en. Derecho. | profesional relacionada

S B

on i

lulo de posigrado en la modglidad Ue
especializacidn en las areas relacicnadas con las
funciones del cango. ]

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 30

Conflinuacion de la resolucion “Por la cusl se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos que conforman ta Pianta de Personal del Ministerio de
Comercio | wlustra y Turisme”,
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGO 2028
GRADO 17
DEPENDENGCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
| PERSONAL A CARGO NO
| Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA o~

' PROCESO: Geslion juridica.

lil. PROPQOSITO PRINCIPAL |

Pdrtmpar en los asunlos juridicos sometidos a conocimienlo, conceptualizacién o revision de la
Olicina Asesora Juridica, para que el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma se lleve
_a cabo dentro del marco de la Conslitucion, la tey vy el reglamento.

. Analizar, proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse, para el logro de los

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

objelives y las melas de la oficina,

Froyectar |3s respuestas a las consullas que se formuien 8 la Oficina Asesora Juridica, de
acuerdo con las disposiciones normalivas y las polllicas instilucionafes.

Esludiar, evaluar y concepluar acerca de los asunlos de compeiencia ga la oficina, de acuerdo
con las normas y de conlormidad con las inslrucciones que en ial senlido imparta el superior. |
FParlicipar en la elaboracion de las minuias de los conlralos y convenios que celebre el |
ministerio, de acuerdo con las disposiciones normalivas que regulan |z maleria.

Parlicipar en fa elaboracion de Jos témminos de referencia y pliegos de condiciones de los |
procesos conlractuales que lleve a cabo el Minislerio, para que la adquisicion de bienes y
servicios se realice denlro del marco legal.

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

G. Apodemr a la Nacién - Minisieno de Comercio, Industria y Turismo, de acuerdo con el poder que
e le conliera, en defensa de 10 inlereses del Minislerio.

7. P'ir‘tn ipar en la etaboracién de proyectos de ley, decrelos y demas aclos administralivos que se
requieran, de acuerdo con las normas juridicas que regulan la materia.

8. Realizar esludios e inveshigaciones juridicas requerndas por la dependencia, para el
cumplimiento de 108 requenmienlos recibidos.

8, Aslstir a Junlas, Consejos, Comilés o reuniones en los cuales se aulorice su parlicipacion e
inlervancion para dar 8p0yo juridico,

10 Parlioipar en |a actualizacion del soltware de procesos judiciales y de cobro coactivo, de acuerdo
con la dinamica procesal de los procesas que apodera o k¢ s0n asignados.

11 Adelanlar las acciones necesanas para el cobro ejeculivo de los créditos exigibles a favor del
Ministerio y del Tesoro Nacional.

12 Las demas que le sean ssknadas por la aulorided competenle, de acuerde con el drea da
desempeno

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES S |

1. Fundamenlos de derecho pablico, conslitucional, procesal, adminislrativo y disciplinario,

2. Fundamantos de contratackon adminisiraliva Eslatal

3. Fundamenlos de Administracian y Gestion Publica

4. Logica y lacnicas de argumentacion verbal y escrila

5 (

Tiwlo Profesional en disciplina académica del | Veinlidés (22) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Derecho. | profesional relacionada.

Compresion y analists de jurisprudencia

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA £

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO : 1|




14 MiYD
de 20 Hoja N°. 31
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RESOLUCION NUMERD

Continuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manuai Especifico dg Funcionas y de
Compelencias Laboraies para los empleos que confurman la Planiz de Parsonal del Minisierio de
Comercio, Industria y Turismo”,

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 2028

| GRADO 16
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

| PERSONAL A CARGO NO

li. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
PROCESO: Geslion juridica.

1. PROPOSITO PRINCIPAL A
Ejercer las acciones de cobro coactivo y adelanlar el respeclivo procedimienie legal. para oblener el
pago y el recaudo de los dineros adeudados ai Mmnisterto,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parucipar snla expedicidn y suscnpcion de 0s aclos necesarios, para el impulso del proceso de
cobro coacliva y &l cobro efectivo de 1as abligaciones a lavor del Ministerio

2. Tramilar y ejercer vigitancia sobre el curso de los recursos de apelacion y las excepciones qgue

se propongan en los procesos de Jurisdiccidon Coaciiva, para el cumplimienic de los

requerimientos recibidos.

Disponer la cancelacion y ordenacion de! archwo de los progesos por pago o por revocaloria

de los aclos adminislrativos que conlomran el tilulo ejecutivo, para garaniizar la seguridad

juridica,

4. Resolver los derechos de peticion relacionados con el tramile del proceso de cobro coactivo, de
conformidad con la conshtucion y 1a ley

5 Apoderar judicialmenie a la Nacian - Minislerio de Comercio Industria y Tunsmo en 10s procesos
de cobro coaclivo, para ablener el pago de tos crédilos a lavor del Tesoro Nacional.

§. Participar en la iniciacion y terminacion de los procesos de ¢obro coaclvo de los crédilos
exigibles a favor del Minislerio de Comercio, Induslfia y Turismo, para garanlizar el recaudo
oporlune de los credilos a lavor del Minislerio.

7. Diclar las prowidencias lendienies a la ejecucion del cobro coactivo, para hacer efectivos los
créditos a lavor gel Ministerio.

8. Realizar los acuerdos de pago con los ejeculades, cuando a elic haya lugar, para garantizar el
recaudo oportuno de los créditos

9. Prestar asistencia técnica en la cuslodia ge los tilulos de depoésito judicial, los expedientes y log
lilulos ejecutivos, para garanlizar su seguridad lisica.

10. Las demas que le sean asignadas por la avloridad compelenls, de acuerdo con gl area de
desempeno.

L2

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de derecho publice, constitucional, procesal, administralivo y disciplinario.
Fundamenlos de contralacion adminmstraliva Esiatal
Fundamentes de Admmisiracion y Geslion Publca
Logica y lecnicas de argumenlacion verbai y gsenta
Compresion y andllsis de jungprudancia
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA I
Tilvlo Profesional en disciplina academica del | Diecinueve (19) meses de experiencia
Nickeo Basico del Conocimianto (NBC) en: Derecho. | prolesional relacionada.

[S-L R N L I

Tiule de posigrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

I. [DENTIFICACION DEL EMPLEQ |
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RESOLUCION NUMERO de 20 oja N°. 32

Conlnuacion de [a resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Competenclas Laberales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Ministerio de

Comerawe, Industria y Turismo”,

MNIVEL ] PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADO 15

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE {INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

. =
 PROCESO: Geslion juridica.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL %0

Participar an los asuntos juridicos que adelanta la Oficina Asesora Juridica, para quem

cumplimiento de Ias funciones de asesoria asignadas a la misma por la ley sea oporluno y se ajusle

a la Constilucion, la ley y el reglamanto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Analizar, proyeclar vy recomendar las acciones que deban adoplarse, para ol legro de' los
objetivos y las metas de la oficina.

2. Proyectar las respuestas a las consullas que se formulen a la Oficina Asesora Juridica, de
acuerde con las disposiciones que regulan ia matera objeto de consuila vy las politicas
inslifucionales.

3. Apoderar a la Nacion - Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, de acuerdo con el poder que
sa le confliera, en defensa de sus inlereses.

4, Realizar los estudios e investigaciones juridicas requeridas, para la toma de
relacionadas con los asuntos juridicos de competencia de la Oficina.

5. Presentar informes periddicos sobre el gjercicio de sus funciones, asi como los que le sean
requeridos por el superior jerarquico, para verificar su cumplimienlo ¢ grado de avance.

6. Parllcipar en rgpresentacion de la Oficing Asesora Juridica en reunicnes y comités de caracler
olicial cuando sea convocado ¢ delegado, para su apoyo juridico.

7. Las demas que ie sean asignadas por la autoridad competlente, de acuerde con el
desempens.,

las decisiones

area de

) V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES T
1. Fundamantos de derecho publico, conslitucional, procesal, administrativo y disciplinario.

2. Fundamenlos de contratacién administrativa Estatal

3. Fundamenlos de Adminislracidn y Gestién Publica

4, Logica v lecmicas de argumeniacion verbal y escrita

5. Compresion y analisis de jurisprudencia

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA b, |
Tiulo  Profesional en disciplina  académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia
MNucleo Basico del Conoomienio (NBC) en: Derecho. | profesional relacionada.
Titulo  de poslgrado en la modalidad de
especializacidn en las areas relacicnadas con las
[ funciones dal cargo -

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 1

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 14

QFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
PERSONAL A CARGO NO

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

DEPENDENCIA

'PROCESQ: Gestion Juridica.

Lo o Ill. PROPOSITO PRINGIPAL It
Participar en {os procesos conlracluales gue adelante el Ministerio, para que la adquisicién o venla
[ de blenes y servicios se realice conforme con la Conslitucion, 1a ley y el reglamento.
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N 33

Continnacton de ta resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y oe
Competencias Labeorales para ios empleos gue conforman la Planta de Persenal del Ministerio de
Comercio, Induslria y Turismo’™.

~IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar v esludiar las ofertas presentadas por 1os oferentes en los procesos de conlralacion que
adelante el Minislerio, para daterminar el cumplimienlo de log requisitos legatas exigidos en los
pliegos de condiciones, términos de referencia o invilaciones publicas.

. Revisar los pliegos de condiciones, |1érminos d€ referencia & invilaciones pdblicas para la
adquisicion de bienes y servicios que requigre €l organismo, para el cumplimiento de sus
funciones.

3. Proyeclar los aclos adminislrabvos de aprobacion de las polizas consliluidas por los contralisias

seleccicnados, para la gjecucion de los coniralos eslalales suscritos.

4 Proyeclar las minutas de los contralos eslalales que e Ministerio deba celebrar, para el
cumplimienta de sus lungiones.

5. Apoderar a ia Nacion - Minisleno de Comercio, Indusiria y Tunsmo, de acuardo con el poder que
se le conliera. en defensa de sus inlereses.

8. Aclualizar el software de procesos judiciales y el Sistema Pleilos de la Nagidn ge acuerdo con la
informacion suminislrada por los apoderados exiernos de la Nacidn — Minisierio de Comercio,
Induslria y Tunsmo, para proporcionar una informacion oporuna, actual y eficaz que (acilite e
control y la 1orma de decisicnes.

7 Participar en la elaboracién de conceplos y rescluciones que alienden las sclicitudes de los
pensicnados de los supnmidos eslablecimientos publicos Zonas Francas Indusinales vy |
Comerciales, Corporacidn Financiers de Transparie, Corporacién Nacional de Turismo y Aicalis

' de Colombia, para el cumnplimientio cporuno y eficaz de tas funciones asignadas al area.

8. Rendir oporlunamente los informes requeridos sobre las actividades relacionadas con @l gjercicio
de las funciones asignadus, para venlicar su cumplimiento o grado de avance

9. Preparar los olicios y documentos relacionados con las [unciones asignadas al empleo, para el
cumplimienlo de los requenmienlos recibidos.

10. Las demds que le sean asignadas por la autoridad campetenie, de acuerdo con el ara de
desempeno.

D

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamenlos de derecho publico. ¢onslilucional, procesal, adminsirativo v disciplinario.
Fundamentos de conlratacion administraliva Eslalal

Fundamenlos de Agminislracion y Gestién Publica

Logica y téenicas de argumenlacién verbal y escrila

Compresian y analisis de junsprudencia

(o1 2 Lo po —

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Prolesional en disciplina academica del Trec?( 1_3) meses Je expernencia profesional
Nucleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: Derecho, | relacionada.

Titulo de posigrado en la medalidad  de
especializacion en las areas relacionadas con las
| luncicnes del carge

! I._IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIQNAL ESPECIALIZADO
cODIGO 2028

GRADO 13

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE QFICINA ASESORA
PERSOMNAL A CARGO NO

. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

PROCESO: Geslion juridica.

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proyeciar y hacer sequimiento a los planes. pregramas y aclividades de (a dependencia y
el sector, en temas relacionados con el SIGOR, el Sislema de Desarroflo Adminisiralivo y el Sistema
de Informacion de Seguimienlo a Proyeclos de Inversidon Pubhca, con el lin de garantizar la
veracidad de fa informacién inslitucional y alcanzar los objelivos establecidos por el Minisieno.
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RESOLUCION NUMEROQ de 20 Hoja N°. 34

Continuacion de la resolucian "Por la cual se establece el Manval Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplacs que conforman la Planla de Personal del Mimisterio de
Comerco, Industria y Turismo™.

i B IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES g

. Apoderar a la Nacién - Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, de acuerde con ¢l poder
nue se le confiera, en defensa de sus interesss.

2. Aclualizar el soflware de procesos judiciales de acuerdo con la dinamica de los procesos que
apodera. para proporcionar una informacion oporluna, actual y eficaz que faciile el control vy la
loma de decisiones.

3. Rendir cporfunamenle los informes requeridos sobre las aclividades relacionadas con el
ejercleio de las funciones asignadas, para verificar su cumplimiento o grado de avance.

4. Preparar los oficios y documentos refacionados con las luncianes asignadas al empleo, para el
sumplimento de los requéermienios recibidos.

5 Parlicipar en la elaboracién de conceplos y a¢1os adminisiralivos, minulas de contralos, para el
cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficing Asesora Juridica.

6. Rewisar los lerminos de referencia y pliegos de condiciones de 105 procesos contractuales gue
adelanie el Ministerio, para verificar que eslén conlorme con la ley y & reglamento.

7. Participar en 1a evaluacion juridica de las olerlas que gresenlen los aspiranies a celebrar
conlralos con el Minislerio, para que la calificacidn juridica de 1a clerta se ajuste a !a ley y los
pliegos de condiciones o terminos de referencia.

8. Las demas que le sean asignadas por la avloridad compelente, de acuerdo con el area de

desempenc

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ™
I Fundamentos de derecho pablico. conslitucional. procesal. administrativo y disciplinario,
2. Fundamentos de conlratacién administrativa Estalal
3. Fundamentos de Adminislracion y Gestion Publica
4. Logica y lecnicas de argumentacion verbal y escrila
5. Compresian y anaiisis da jurisprudencia
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 4
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

Titulo Profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC} en: Derecho. | relacionada.

Titwlo  de postgrade  en la modalidad de
especializacion en las reas relacionadas con las
funciones del cargo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -~
NIVEL PROFESIONAL
' DENOMINACION DEL EMPLEC PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| CODIGO 2044 :
GRADO 11 _
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATC JEFE OE OFICINA ASESORA
| PERSONAL A CARGO NO

i

. lIl.LAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
PROCESQ: Geslion juridica.
(=N 3 . PROPOSITO PRINCIPAL .
Participar juridicamente en los procesos de conlralacion v elaboracién de minutas, para &l logro de |
| los objelives asignados por la ley. |
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i
1. Parllcipar en la revision de resoluciones relacionadas c¢on las soliciludes de calificacion de
empresds nacionales, exlranjeras ¢ mixlas, pars resalver las peliciones presentadas
2. Elaborar jas minulas de cancelacidn de hipolecas. para su prolocolizacion en ta nolana
correspondiente
3. Parlicipar en |a =laboracion de las minutas de los contralos o convenios que el minisienc deba
celebrar, para el cumplimiento de sus funciones.
4. Rewsar los pllegos de condiciones. érminos de referencia, para la venta de adquisicion de
henes y servictos.
[ 5 Rendir oporlunamente los inlormes requeridos sobre las aclividades relacionadas  con el |
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RESOLUCION NUMERG in23 e 20 Hoja N°. 35

Conlinuacién de la resolucion "Por la cual se cstablece sl Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los emplens que cenforman la Planla de Personal del Minisierio de
Comercio, Industria y Tunismao’

ejercicio de las funciones asignadas, para verificar su cumplimienio ¢ grado de avance.

Apoderar a la Nacion — Ministerio de Comercio, industria y Turismo anle la jurisdiccién ordinaria

en defensa de sus intereses.

7. Las demds que l¢ sean asignadas por auloridad competenle, de acuverdo con el area de
desempeno.

=

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Fundamenlos de derecho publico, conslilucional. procesal, adminislralivo y disciplinario.
Fundamentos de conlratacion adminisiraliva Estalal
Fundamentos de Admimslracion y Geslion Piblica
Logica y lécnicas de argumentacion verbal y escnta
Compresian y andlisis de junsprudencia ] )

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del | Treinta  {30) meses de  expsriencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Derecho. | profesional relacionada

e

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL _ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

GRADO 07 _
DEPENDENCIA QFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA |
| PROCESO: Geslibn juridica.

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar juridicamenle en log procesos de conlralacion y elaboracidon de minutas, para el logro de
los objetivos asignados por la ley. L
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parlicipar en la elaboracién de las respueslas a las consultas que se formulen a la QOlicina
Asesora Juridica, para el cumplimiento de las funciones asignadas al area.

2. Elabarar tas minulas de cancelacion de hipolecas, para efectos de su tramile de prolocolizacion
por los inleresados.

3. Proyeciar los acltos administralivos que aprueban |2s garantias que se consbtuyan a favor de la
Nacion- Mimsterio de Comercio, Indusiria y Turismeo.

4. Tramitar las acluaciones procesales, mandamientos de pago, citaciones, notificaciones, loma de
medidas cautelares, levantamienio ge embargo, liguidacion de crédilos. requerimienlos de pago,
y demas Iramiles inherenles a la ejecucion de las obligaciones. para verificar su cumplirienio o
grado de avance

5. Apodeiar a la Nacién ~ Ministerio de Comercio. indusica y Turismo antg la Supennlendencia de
Sociedades para oblener el pago de los crédilos a [avor del Tesoro Nacional.

8. Actualizar el software de cobro coactive de acuerde con la dindmica de los procesos asignados,
para oblener una informacién oporluna, aclual y eficaz que facihile el conlrol y la toma de
decisiones.

7. Las demas que le sean asignadas por la aulondad compelente de acuerdo con el drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de derecho publico, conslilucional. procesal, administralivo y disciplinario.
Fundamentos de contralacion adminisiraliva Estatal
Fundamentos de Adminisiracion y Geslion Piblica
Logica y lécnicas de argumenlacion verbal v escrita
Compresion y andlisis de jurisprudencia
V]. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo Profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18} de experiencia profesional
| Nucieo Basico del Conocimiento (NBC) en: Derecho. | relacionada.

GA LN =
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RESOLUGION NUMERO de 20 Hoja N°. 36
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Continuacion de la resolucién "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones vy de
Compstencias Laborales para los emplecs gque conforman la Planla de Personal del Minjstedio de
Comerclo. Indusleia y Turismo™.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]

i NIVEL PROFESIONAL
| DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO 05

EPENDENCIA QFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA 53]

PROCESO: Geslitn juridica.

fll. PROPOSITO PRINCIPAL b,

Participar en ios procesos de cobro coaclivo y apoyar la elaboracion de resoluciones v conceplos
relativos al lunsmo, para el cumplimiento ds las funciones asignadas al drea.

1.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES it

. Elaborar Jas minutas de cancelacion de hipotecas, para efeclos de su lramile de protogolizacion

Parlicipar en la elsboracion de las respuestas a las consultas que se formulen a la Qficina
Asesora Juridica, para el cumplimienio de las funciones asignadas 2l area.

por los interesados.

Proyeclar fos actos administrativos que aprueban las garaniias que se conslituyan: a favor de la
Nacion- Mirusieno de Comercio, Industria y Turismo.

Tramitar las actuaciones procesales, mandamientos de pago, citaciones, nolificaciones, loma de
meadidas cautelares. levantamiento de embargo, liquidacion de créditos, requerimientos de pago,
y demas lramiles inherenles a la ejecucidn de las obligaciones, para verificar su cumplimiento o
grado de avance

Apoderar a la Macién — Ministerio de Comercio, industria y Turismo anle la Superintendencia de
sociedades para obtener &l pago de los créditos a favor del Tesoro Nacional.

Aclualizar e1 soltware de cobro coaclivo de acuerdo con la dinamica de los procesos asignados,
para oblener una mformacidon oporluna, actual y eficaz que facilite el control y la loma de
decisiones

Las demas que le sean asignadas por la auloridad competente de acuerde con el drea de
desempenoc.

N

Fundamentos de derecho publico, conslitucional, procesal, administrativo y disciplinario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Tl

Fundamentos de conlralacion administraliva Esiatal
Fundamentos de Administracion y Geslion Publica
Logica y tecnicas de argumeniacion verbal y escrila
Compresion y analisis de jurisprudencia

vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en  disciplina académica del | Doce (12) de experiencia profesional
Nuclso Basico del Conocimienio (NBC) en: Derecho. | relacionada.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA B

l

Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL , TECNICO
| DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADOQ 16
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
PERSONAL A CARGO NO
o Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA e
PROCESQ: Geslién juridica. |
i Il PROPOSITO PRINCIPAL Su
Brindar asislencia técniza y administraliva a los procesos de cobro coaclive de acuerdo con las
|

instrucciones recibidas. para que las funciones de cobro coaclivo asignadas a la Oficina Asesora
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RESOLUCION NUMEROQ de 20 Hoja N°. 37

Continuacién de 1a resolucion “Por 1a cual se eslablece ef Manval Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman [a Planta de Personal del Minislerio de
Comercig, Indusiig y Tunsmo”

Jm idica se cumpian oporlunamente y acorde con la ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar ia revision de  los lilulos gjeculivos, pary gblener el cobro coaclivo.

2. Elaborar las comunicaciones y oficios gue demanden los procesos de cobro coaclivo, para
verilicar su cumglimignlo o grada de avance,

3 Prayeclar los persuasivos, mandamientos de pago y demas autos de lramile que $8 diclen en el
curso dg los procesos de cobro coactivo, para facilitar el cumplimienlo oporlund de la funcion de
cobro coactivo.

4, Wotilicar las prowvidencias que se @xpidan en el proceso de cobro coactivo, para su conocimienlo
oportuno por el interesado.

5. Liguidar los creédilos del proceso vy ias coslas procesales, para obiener su recaudo oportuno.

6. Adelanlar gl cuidado de  los expedientes y archivos del grupo de cobro coaclivo, para garaniizar
su seguridad (isica.

7. Actualizar el sollware de cobro coaclive, para oblener una informacion eporluna, aclual y eficaz
que facilile el control y 1a toma de decisiones,

8. Atender a 10s uswarios que rgquisran informacidn sobre Ios procesos de cobro coactivo, con el fin
de sahslacer las necesidades de Ios mismas

9. Las demas funciones que le sean asignadas por la autondad compelenle, de acuerdo con el
area de desempeio.

i V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

i. Fundamentos de Derecho.
2. Fundamentos de Conlralacion adminsiraliva
| 3 Fundamenlos de Adnumistracidn Pobiica
4 Procedimienios admmistcalivo
5 Manejo de herramienias ofimaticas basicas  (Procesador de fexlo, Hoja de Calculo,

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) de educacidn de educacion | Quince  (15) meses de  experencia
superior en la modalidad de formacion profesional | relacionada © laboral

en disciplina académica del Nucleo Basico del
_Conocimiento {NBC} en. Derecho

E Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124

GRADO 15 _
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
PERSQONAL A CARGQ NO

It. AREA FUNCIONAL: OFJCINA ASESORA JURIDICA

'PROCESO: Geslian juridica.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asislencia 1écnica y adminislraliva a los procesos de cobro coaclivo de acuerdo con fas
inslrucciones recibidas, para quée las funciones de cobro coaclive asignadas a la Cficina Asesora
Juridica se cumnplan opedunamenle y acorde con la ley.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la revisién de  los Litulos ejeculivos, para oblener el cobro coaclivo.

2. Elaborar 1as comunigaciones y oficios que demanden |os procesos de cobro ceactivo, para
verificar su cumplimienlo o grade de avance.

3. Proyeclar los persuasivos, mandamientos de pago y demas autos de rdmite que se dicten en el
curso de los procesos de cobro coaclivo, para lacilitar el cumplimienle gportuno de la luncian de
cobro coaclivo,

4. Nolificar las providencias que se expidan en el proceso de cobro coaclivo, para su conacimiento
oportuno por el inleresado

5. Liquidar los crédilos del proceso y las coslas procesales, para oblener su recaudo oporuno.
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RESOLUCION NUMERO 3 de 20 Hoja N°. 38

Continuacion de la resolucion "Por (a cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Campetencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Minislerio de
Comercio, Industna y Turismo”,

6. Acelanlar el cuidado de los expedientes y archivos del grupo de cobro coaclivo, para garanlizar
su segundad fisica.
7. Actualizar el software de cobro coaclivo, para obtener una informacion oportuna, actual y eficaz
que tacilite e conlrol v la toma de dacisiones.
8. Alender a los usuarios que requieran informacion sobre los procesos de cobro coaclivo, con el fin
de satisfacer las necesidades de los mismos,
Las demas funciones asignadas por la autoridad competenie de acuerdo con el area de
l desempenag
i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES [ 1
Fundamentos de Derecho. '
Fundamenlos de Contratacion administraliva
Fundameanios de Administracion Publica
Procedimientos administrativo
Manejo de herramientas ofimaticas basicas  (Procesador de 1lexlo, Hoja de Calculo,
Preseniaciones).
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 0
FORMACION ACADEMICA % EXPERIENCIA _i;?
Aprobacion de tres (3) de educacion de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada
superior en la modalidad de Tormacion profesional | o laboral
en disciplina academica del Nicleo Bésico del
Conocimiento (NBC) gn: Derecho.

@

O N

OFICINA DE ASUNTQOS LEGALES INTERNACIONALES

l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

.
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 0137
GRADO 20
DEPENDENCIA DESPACHO OEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRC
PERSONAL A CARGO Sl
| Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES : ]
| PROCESQ: Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL =

Dinigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones de la Oficina de Asuntos Legales

Internacionales, de acuerdo con las politicas, procedimientos y iramiles inlernos, en los asunios

juridicos conerciales nacionales e internacionales relacionados con la mision de ia entidad. para el

cumplimiente de la normativa legal.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES iy

1. Orientar af Ministro, al Viceministro de Comercio Exlerior y a tas Direcciones del organismo, en la
aplicaciadn e interpretacion de la narmatividad sobre los acuerdos comerciales internacionales, de
acuerdo [2s normas vigenles y ¢l procedimiento establecido.

Z2. Dingr la emsion de conceptos sobre la consistencia con los acuerdos comerciales

internacionzles, de las medidas adoptadas ¢ que se pretendan adoplar por Colombia o por sus

soCios comerciales, de acverdo con las normas vigenles y el procedimienlo establecido.

Conacer y gestionar en coordinacion con las auloridades compelentes, los asuntos relacionados

con la vigencia e incorporacion al derecho internc, de los compromisos asumidos en log

acuerdos comerciales internacionales, de acuerdo con las normas vigentes sobre ja maleria.

4. Qrentar  al Vicemmisterio de Comercio Exterior, en los asunlos relacionados con la
administracion de relaciones comerciales a nivel bilateral, regional y muliilateral y en los demas
lemas que sea requerida

5, Eslablecer !l impaclo legal de los acuerdos comerciales. de aguerdo con las normas vigentes y
el pracedinlento establecido.

6. Liderar y gestionar ta defensa juridica de los intereses comerciales del pais en o que se refiere a
la solucion de controversias comerciales internacionales, de acuerdo con la normatividad vigenle

|y &l procedimianto eslablecido.

7. Representar_al pais en las negociaciones internacionales relacionadas con_solucion de |

|
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RESOLUCION NUMERQ de 20 Hoja N°. 39

Conlinuacdn de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para 10s empleos que confarman 12 Planla de Personal del Ministerio de
Comeraw, Industnia y Tunsma'.

conlroversias comerciales y asuntos insttuconales, iderss los capitulos de conlratacian pdblica
y apoyar las negociaciones relacionadas con aduanas y facililacion del comercio, propiedad
intelectual y competencia y cualguier otra discipling que le asigne el jefe de cada negociacion, de
acuerdo con las normas vigentes y el procadimienta establecida,

&. Conocer y orienlar, la delensa juridica (e 163 inlereses del pais en las conlroversias inversionisia-
Estado. en los asunlos que le sean consultadas, de acuecda ¢on las normas vigentes y el
procedimienlo esiablecido

9. Dingir la emision de conceplos legales sobre 12 compalibiidad de las normas relacionadas con la
mision del Minislerio, frentg a los oidenamienlos supranacionales v 1a aplicacion e inlerprelacion
de tal normalividad, ge acuerdo ¢on las normas vigenles y el procedimienio eslablecido.

10.Dirigir la revision legal, por solicilud del negociador inlernacional o quien haga sus veces y de los
|eles de cada negociacion, de los lexios de los acuerdos comerciales inlernacionzales, de acuerdo
con las normas vigenles y el procedimienio eslablecido.

11.Liderar ta implementacion de lod acuerdos comerciales internacionales, con las enlidades
publicas y demas aclores involucrados, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimienlo |
establecido.

12.Organizar, revisar y dar a conccer la normalividad y junsprudencia internacional y los conceplos
emilidos relacionades con el sgclor comercio, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento eslablecido.

13.Conocer y gestionar cuando $ga del caso, &l trabajo de vinculacion ¢con & Poder Legislalivo y
con la Corte Conslilucional. de acuerdo con la normatividad vigenle y el procedimiento
establecido

14.Las demas funciones aslgnadas por la auloridad compelente de acuerdo con el drea de
desempeno

V. CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Internacional Pablico

Derecho Conslilucional

Polilica Comercial

Sislema Mullitaleral ¢de Comercio

Derecho de 3 Inlegracan Economica
Acuerdos comeiciales inlesnacicnales

Negociaciones comercigles 8 nivel iniernacional

Revision legzl de insirumegnilos inlernacicnales
. Implenenlacion de acuerdos comerciales inlernacionales
0. Solucion de conlroversias comercrales internacionales

- ) VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
L FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiule Prolesional en discipling academica del | Cincuenla y dos (52) meses de experiencia
Nuclee Bastco del Conocimienlo (NBC)en. Derecho. | profesional relacionada.

OF LN D L B =

okt

Titulo de poslgrado en lz modslidad de maeslria en
| fas areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tiwie de posigrado en la modalidad de | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
especializacidn en las areas relacionadas con las | profesional relacionada.
funciones del cago.

Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESCR
DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR

| CODIGO 1020

| GRADO 12

| DEPENDENCIA OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES
CARGO DEL JEFE (NMEDIATO JEFE DE QFICINA

| PERSONAL A CARGO NO

| " |I. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES
| PROCESO: Negociacidn y Administracion ge Relaciones Comerciates.
I Il PROPOSITO PRINCIPAL

1
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RESOLUCION NUMERQ" de 20 Hoja N°. 40

Conlinuacion de la resolucion “Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Competancias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal def Minislerio de
Comercio, Industria y Turismo’.

Asesorar y  realizar seguimienlo a los esquemas de solucion de diferencias pactados entre
inversionistas nacionales y extranjeros an coordinacion con enlidades publicas y privadas vy los
Eslados, para la adopcidn de soluciones oporlunas que promuevan vy fomenten el comercio de
Colombia en &l Exterior,

i

ad

5

4. Evaluar el impacto legal de las negociaciones de acuerdos comerciales, de acuerdo las narmas

(o]

. Asesorar en las negociaciones internacionales de acuerdos comerciales, en las disciplinas o |

. Verlicar los conceplos legales sobre la compalibilidad de las normas relacianadas con la misian

(e}

1

0.

1.Organizar para publicar, 10s conceptos emitidos relacionados con el secior comercio, de acuerdo

] IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . |
Elaborar conceplos sobre la consistencia con los acuerdos comerciales internacionales, de las
medidas adopladas o que se preiendan adoptar por Colombia o por sus socios comerciales, de
gcuerdo con las normas vigentes y el procedimienlo establecido.

Reallzar la coordinacidn de los asunlos relacionados con la vigencia ¢ incorporacion al derecho
imterno, de los compromisos asumidos en los acuerdos comerciales internacionales, y elaborar
los proyeclos normativos de acuerdo con las normas vigenles sobra la maleria.

Evaluar y congeptuar sobre la adminisiracién de relaciones comerciales a nive! bilaleral, regional
y imullilaleral, de acuerdo con la normatividad vigente y el procedimienlo establecido.

vigenies vy el procedimiento establecido.

Verilicar el impacto legal de los acuerdos comerciales, de acuerdo con las normas vigenles v el
procedimiento establecido.

Planear la estralegia para la defensa juridica de los inlergses comerciales del pals en los ¢asos
de solucion de controversias cemerciales internacionales asignados, de acuerdo con la
normatividad vigente y el procedimiento establecido.

tamas que le asigne al jefe de la respectiva negociacién, de acuerdo con las normas vigentes, as
instrucciones del jefe de la Oficina y el procedimienlo eslabiecido,

del Ministeng, frente & los ordenamientos supranacionales y 12 aplicacion e interpreiacion de lal
normatividad. de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Organizar 1a revision legal. por solcitud del Jefe de la Oficina. de los lextos de los acuerdos
comercidles internacionales, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimiento establecido
Flanear la impiementacion de los acuerdos comerciales inlernacionales, con las enlidades
publicas y demas actores involucrados, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimientio
eslablecido

con las normas vigentes y el procedimiento establecido.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempenc

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

o —

¥

L

Derecho Internacional Pabiico

Derecho Constitucionai

Acuerdes comerciales internacionales

Negoclacones comerciales internacionales

Revision legal de mstrumentos internacionales
Implementacién de acuerdos comerciales internacionales
Solucion de conlrovarsias comerciales inlernacionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA el

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ==

Thulo  Profesional en  disciplina académica del | Cuarenia y un {41) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Derecho | profesional relacionada.

Titulo  de posigrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
| funcianes del cargo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED )|
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADQ 11
DEPENDENCIA OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES |
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RESOLUCION NUMERO ~ 1623 de 20 Hoja N°. 41

Continuacidn de ia resolucién "Por ta cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelenoias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal det Miniglerio de
Camercio, Industna y Turismo”,

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
PERSONAL A CARGO NO

li. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES

PROCESQ: Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,

I JIl. PROPOSITO PRINCIPAL

| Asesorar, analizar e interpretar normas, acuerdos y Iralados comerciales internacionales fijando la
l posicion de Colombia en las conlroversias que s inicien con ocasidén de la aplicacion de los
mismos, para proponer mecanismos expeditos de solucidn de diferencias y una estralegia nacignal
en la maleria.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

. Elaborar conceplos sobre la consislencia con los acuerdos comerciales inlernacionales, de las
medidas adopladas o que se prelendan adoptar por Colombia o por sus socios comerciales, de
acuerdo con las normas vigenles y el procedimienlo eslablecido.

2. Realizar I3 coordinacion de los asunios relacionados con la vigencia & incorporacion al derecho
interno, de los compromisos asurmidos en los acuerdos comerciales inlemacionales, y elaborar
08 proyectos normativos de acuerdo con fas normas vigentes sobre la matena.

3. Evaluar y conceptuar sobre la administracion de relaciones comerciales a nivel! bilaleral, regional
y mullilateral, de acuerdo con la normatividad vigente y el procedirmiento establecido.

4. Concepluar sobre el impacto de las negociaciones de acuerdos comerciales, de acuerdo las

normas vigenles y el procedimiento eslablecido.

. Venhcar el mpaclo legal de los acuerdes comerciales, de acuerdo con las normas vigenles y el
procegimiento eslablecido.

6. Planear 13 esirategia para la defensa juridica de los inlereses comerciales del pais en los casos
de solucidon de conlroversias comerciales inlernacionales asignados, de acuerdo con la
normalividad vigenie y el procedimienlo eslablecido.

7. Asesorar en las negociaciones inlernacionales de acuerdos comerciales, en las disciplinas o
temas que le asigne el jefe de la respecliva negociacion, de acuerdo con las normas vigentes, Ias
instrucciones del jefe de la Oficina y el procedimienlo establecido.

8. Verificar los conceplos legales scbre 1a compalibihdad de las normas relacionadas con la mision
del Minislerio, frente a los ordenamientos supranacionales y la aplicacion e interpretacion de (al
normatividad, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimignto establecido.

9. Organizar la revisidn legal, por solicitud del Jele de la Ohcina, de los lexlos de los acuerdos
comercigles inlernacionaies, de acuerdo con 1as normas vigenles y el procedimiento establecido.

10.Planear la implementacidn de los acuerdos comerciales inlernacionales, con las entidades
publicas y demas aclores involucrados, de acuerdo con las normas vigentes vy el procedimiento
establecido

11. Organizar para publicar, los conceplos emitidos relacionados con el sector comercio, de acuerdo
con fas normas vigenies y €1 procadimienio establecido

12.Realizar el Irabajo de vinculacion con el Poder Legisialivo v con !a Corle Conslitucional, de
acuerdo con la normatividad vigente y el procedimiento eslablecido

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

desempena.

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Internacional Piabheo

Derecho Administralivo y Gestion publica

Acuerdos comerciales internacionales

Negociaciones comerciales internacionales

Revision legal de insirumentos internacionales
Implemenlacion de acuerdos comerciales inlernacionales
Solucian de coniroversias comerciales inlernacicnales

NOO s wN

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciphna académica del | Treinta y seis {36} meses de expenencia
Nucleo Basico del Conocmienlo (NBC) en: Derecho. | profesional relacionada,

Tiulo de posigrade en la modalidad de
especializacidn en las areas relacionadas con las
funciones det cargo.
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 42

Caenlinuacion de la resolucién "Por la cual se eslablece el Manual Especiico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los emgleos que conlorman 1a Planla de Personal del Minislerio de
Comereo, Indusitia y Turisma”,

Il...,... = IV. IDENTIFICACION DEL EMPLEO S
[ NIVEL ASESOR
DENCMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 08
| DEFENDENCIA OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
| PERSONAL A CARGO NO
| Il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES =
| PROCESOQ: Negeciacion y Adminislracion de Relaciones Comerciales.
! Il PROPOSITO PRINCIPAL = |

Asesorar, proponer y realizar esludios e invesiigaciones de derecho comparado sobre las normas

existentes en Colombia y en los Paises miembros, sobre esquemas ge inlegracion econémica en

los que parlicipe el Pais. para adopcion de politicas en el Minislerio de Comercio, Indusiiia y

Turismo

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Elaborar conceplos sobre 1a consislencia con los acuerdos comarciales internacionales, de las
medidas adopladas ¢ que se prelendan adopiar por Colombia ¢ por sus socios comerciales, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

2. Asesorar an los asuntos relacionados con la vigencia e incorporacion al derecho inlerno, de los
compromisas asumidos en los acuerdos comercigles internacionales, y elaborar los proyectos
normativos de acuerdo con las normas vigenles sobre la materia.

3. Conceptuar sobre la adminisiracion de relaciones comercisles a nivel bilateral, regional y |
mullifaleral, de acuerdo con la normatividad vigenle y ef procedimiento eslablecido. .

4. Realizar estudios del impacto de las negociaciones de acuerdos comerciales, de acuerdo las
normas vigenles y al procedimienio gstablecigo.

| 5. Verificar el impacic legal de tos acuerdos comerciales, de acuerdo con las nonmas vigenles vy el

procedimienlo eslablecido.

6. Concepluar sobre los lemas de solucion de controversias comerciales inlemacionales asignados,
de a o con la normatividad vigenle y el procedimienlo eslablecido.

7. Conceptuar sobre la compatibilidad de las normas relacionadas con la mision del Ministerio,
frente a los ordenamienlos supranacionales y la aplicacion e inlerpretacion de tal normatividad,
de acuerde con fas normas vigentes y el procedimienlo esiablecido.

. Asesorar en la revision legal, por solicilud del Jefe de la Oficina, de los lexlos de los acuerdos
com os Internacionales, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

9. Qrganizar para publicar, los conceplos émilidos relacionados con el seclor comercio, de acuerdo
con las normas vigentas y el procedinmiento esiablecido

10. Elaborar 2scritos, documenios, anélisis y demas sopories requesidos para consltruir los escrilos
que deban presenlarse anle la Corte Constilucional, de acuerdo con la normalividad vigente y el
procedimenta eslablecido.

11 Las demas lunciones asignadas por la autoridad competenie de acuerdo con el area de
desempena.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
1. Derecho Inlermmacional Publico
2. Derecho Conslilucional
3. Acuerdos comerciales internacionales
4. MNegoclaciones comerciales inlernacionales
5. Revision | | de instrumentos inlernacionales
6. Implamentacion de acuerdos comerciales internacionales
| /._Solusion de conlroversias comerciales internacionales . -
- VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA .

Titlulo  Profesional en  disciplina  académica del | Veintion  (21) meses de experiencia
Nuctes Basico del Conocimiento (NBC) en: Derecho | profesional relacionada.

Tiulo  de  poslgrado  en  la  modaldad de
espacializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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RESOLUCION NUMERO _~ _~ *° de 20 Hoja N°. 43
Sontimacién de la resolucidon “Por ba cuegl ve sslailece el Manug! Especifico de Funciones vy de
Compelenuias Laborales para los ampleos que conlonman lz2 FPlanta de Personal del Minisierio de

Comerciz, Industniz y Tunsmo”.

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

__ ]

NIVEL PROFESICHMAL ]
DENQMINACION DEL EMPLEC PROFESIONAL ESPECIALIZADC

CODIGO 2028 ‘
GRADO 14

DEPENDENCIA QFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES
CARGO DEL. JEFE INMEDIATOQ JEFE OE QFICINA

PERSONAL A CARGO NO

Jl. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES
_PROCESO Negociacion y Adminisiracion de Refaciones Comerciales.
1. PROPOSITE PRINCIPAL
Coordinar los asunlos juridicos relacionadas con 13 mision 1 de (as enlidades y organismos adscritos y
vinculados al Ministerio, para lograr unidad de criterio uridico en el saclot Comercio, induslia y
Turnsmo

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1 Proyeclar conceptos sobre asuntos relacionados con los acuerdos comerciales internacionales - y
proyectos normativos de acuerdo con lag normas vigenles sobre la maleria.

2. Concgpiuar sobre la administracion de relacicnes comerciales a nivel Gilaleral, regional v
muilitaleral, de acuerdo con la normalividad vigenle y el procedimiento estlablecido.

3. Proyectar esltudios y hacer andhsis sobre la consislencia con los acuerdos comerciales
Inlernacionales, de las medidas adopladas o que se pretendan adoptar por Colombia o por sus
s0Ci0s comerciales, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimienio eslablecido.

4, Brndar insumos y saportes legales para establecer of impaclo de las negouiauiongs de acuerdos
comerciales, de acuerdo las normas vigentes y ol procedimienlo establecido.

5 Realizar anélisis normativos, jurisprudenciales vy de casos sobre c¢onlroversias comerciales
nternacionales, de acuerde con la normatividad vigente y el progedimiento establecida.

6. Consolidar informacion sobre la compalibilidad de las normas relacionadas con {a mision de!
Ministeno, frenle a los ordenamienlos supranacionales y {a aplicacion & inlerprelacion de ial
normalividad. de acuerdo con las ngrmas vigenles y el progedimiento establecido.

7. Adelanlar los 1rabajos gque se le requieran en 2 revision legal. por salicilud del Jele de ta Oficina,

de acuerdo con las normas vigenles y el procedimianto eslablecido

Mantener acluzlizada la base de fos conceplos emilidos por la Oficina y log demas agplicalivos en

que se deba incorporar informacién del quehacer de la Ohona, de acuerdo con las normas

vigentes y las inslrucciones de! Jeka de la Qlicina,

9 Hacer escrites, documealos, andlisis y demas soporles requeridos pare conslruir los escrilos que
deban presentarse anie e Poder Legislalivo. de acuerdo con la normatividad vigente y el
procedimenio estableado.

| 10.Las demas lunciones asignadas por ko aulondaed compelente de acuerdo con el area de

[ desemneno. —

e - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I Derecho infernacional Publico

| 2 Derecho Conslilucional

3 Derecho Adminislralivo
| 4. Comercio mtemacional
5 Acuerdos comerciales inlernacionales
6. Solucion de conlroversias comerciales inlarnaciongles
Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

' Tiwlo Prolesional en discipling académica del | Trece (13) meses de experiencia profesnonal

Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Derecho. | relacionada.

<o

[ Tilulo de posigrade en la modalidad de ‘
enpecialzacon en las areas relacionadas con las
| funciones del cargo. ]

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |
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RESOLUCION NUMERG- 1623 de 20 Hoja N°. 44

Continuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece ef Manual Especifico de Funciones y de
Competencizs Laborales para los empleos gue conlorman la Planla de Personal del Minisierio de
Comeicia, Industria y Turismao”.

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

GRADO 05

DEPENDENCIA
CARGOQO DEL JEFE INMEDIATO

OFICHNA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES
JEFE DE OFICINA

PERSONAL A CARGO NO
liEAr ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES o |
| PROCESO: Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales.
| lIl. PROPOSITO PRINCIPAL -]
Compilar, aclualizar y divulgar la normalividad vy jurisprudencias nacicnal & internacional

relacionadas con la misién del Minislerio.
L. -l - ] IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L
1. Analizar informacion requerida para la inlerpretacion de la normatividad sobre los acuerdos
comerciales inlemacionales, de acuerdo las normas vigentes y el procedimiento establecido

2. Elaborar esludios sobre la consislencia con los acuerdos comerciales internacionales, de las

medidas adopladas 0 que se pretendan adeptar por Colombia 0 por sus socios comerciales, de

acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento eslablecido.

Freparar los msurnos requeridos con Iz adminislracion de relaciones comerciales a nivel bilateral,

regronal y mullilateral y en los demas temas que sea requerido.

4. Recopilar infarmacion que posibilite el analisis del impacto legal de los acuerdos comerciales, de
acuerdo con 1as instrucciones imparlidas en la maleria.

5. Hacer invesligaciones jurisprudenciales necesarias para |a defensa juridica de los inlereses
comerciales del pais en lo que se refiere a la solucibn de conlroversias comerciales
internacionales, de acuerdo con la normalividad vigenle y el procedimiento establecido.

6. Brindar el soporte requerido, por solicilud del Jefe de la Oficina, en la revision de inslrumentos
inlernacionales, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimiento estlablacido.

7. Conselidar la informacion requerida para atender los asuntos somelidos a consideracion de la
Oflicina. relacignades con los acuerdos comerciales internacionales, de acuerdo con las normas
vigenles y &l procedimiento establecido.

8. Elaborar y emitir documeniacién soporle para ser lenida en cuenla en los escrilos que se
tramilan anle el Poder Legislativo v la Corte Constitucional, de acuerdo con la normatividad
vigerte v el procedimiento establecido,

8 Las demas funciones asignadas por la auloridad compeiente de acuerdo con el drsa de

desempeno

W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Intemacional Pablico
Derecho Constilucional

Comarclo mlernacional

Acuerdos comerciales inlernacionales
Comercio Inlemacional

O B L N

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA "
Titule Profesional en  disciplina académica del | Doce (12) meses de expseriencia profesional
Nucleo Basico del Conocimienta (NBC) en: Derecho. | relacionada.

OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ JEFE DE OFICINA

cODIGO 0137

GRADO 20

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRC
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO Sl

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS

| PROCESO: Geslien de nformacion y Comunicacionsgs.
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RESCLUCIOM NUMERO ~de 20 Hoja N°. 45

Continuacion de fa resolucidn "Por 1z cual se estabicce el Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman ia Planla de Personal del Minislerno de
Comercio, Indusina y Tunsmo”

i IIl, PROPOSITO PRINCIPAL
Colaborar al minisiro vy a las demas areas misionales, en temas relacionados con los esludias ¢
invesligaciones lendienles a idenlificar 105 efeclos de las medidas de polilica econdmica y seclordal,
que influyen en el composiamienio de 1a economia con enfasis en Comercio Extertor, Indusina y
| Turismo. )

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Onenlar el diseho, aplicacion y seguimiento de indicadores de eficiencia linanciera y operacional
de ios seclores produciivos de la economia nacwnal, de acuerdo las normas vigentes y el
procedimienlo establecido.

2. Liderar la elaboracion de esludios econdmicos de los seclores praductivos. de acuerdo las

| normas vigentes y el procedimiento esladlecido

3. Dingir los estudios scbre la incidencia de las polilicas publicas cambiaria, monetaria, fiscal y
crediticia sobre el comercic exterior v la asesoria a las dependencias del Minislerio, de acuerdo
con las normas vigentes y el procedimiento establecido. |

4. Orsienlar la elaboracion de esludios lecnicos de cosio-beneficio, coslo-eleclividad, factibilidad,
analisis de lendencias y los demas que sean necesarios para el diseno de las polilicas publicas
secloriales ¢e comercip, nduslia y lurismo, de acuerdo con las normas wvigentes y el
procedinnenlo establecido.

5. Liderar la claboracion de esludios sobre la evolucién econdémica, tendencias, desarrollo vy
perspeclivas del comercio nacional e inlernacianal por productos y mercados, de acuerdo con las
normas vigentes y el procedimiento eslablecido.

& Definir la asesoria que se rezliza a las dependencias del Ministerno sobre lemas relacionados con
la lasa da cambig @ inlerés, la mllacion, el empleo y demas indicadores econdmicos, de acuerdo
con las normas wigentes y el procedimiento eslablecido.

7. Rewsat los analisis periodicos sobre la evolucion econdmica de los principales indicadoses de los
mas imporlanies socios comerciales de Colombia, de acuerdo con las normas vigenles y el
procedimiento eslablecido.

8. Liderar los analisis periddicos sobre las polilicas pablicas y programas en materia de comercio
exlerior de 1os mas imporlantes socios comerciales de Colombia, de acuerdo con las aormas

| vigenles y el procedimiento eslablecido.

9. Liderar la actualizacidn permanente del observatorio econdmico soporle de la loma de
decisiones, de acuerdo con las normas vigentes y €l pracedinugnio eslablecido.

10.Orientar !a eslruciuracion del sislema gsladishico del Minislerio y del seclor de comercio, industria
y lurismo, de acuerdo con 1as normas vigenles y el procedimienlo eslablecide

11 Rewisar los analisis sobre el comporismiento de las imporiacicnes y exparlaciones y del impacto

‘ de ias mismas en |la produccion nacional, de acuerdo con las normas vigenies y el procedimienlo

establecido.

| 12.Las demas [unciones asignadas por la suleridad compelenle de acuerdo con el area de

[ desempeno.

[__ - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' Fundamenlos de anlisis econdmice y seclorial

Manejo de herramientas de analisis ¢ indicadores econémicos

Economia y estadistica

Redaccion de lextos de analisis de polilica macroeconamica y sectorial

Modelos y enfogues de desarrollo inlegral

Desarrullo de invesligaciones econdmicas y seclonales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilwle Profesional en disciglina académica del | Cincuenla y dos (52) meses de experiencia

Nicleo Basico del Conocmienlo  (NBC)  en: | profesional relacionada.

Admnisiracion, Conladuria y Economia; Derecho y

alines, Ciencia polilica, Relaciones Inlernacionales,

Psicologia, Ciencias Sociales y  Humanas;

Matemalicas, Estadistica y afines: Arguieclura e

Ingenieria.

SRLIENF RN

Titute de posigrado en la modaflidad de maesiria en
| las areas relacionadas con las funciones del cargo.
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°, 46

Continuacion de 1a resolucion  Por 1a cual se establece ¢l Manual Especilico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos que conflorman la Planta de Personal del Minislerio de
Comeraig, Industna y Turismo™.

Tlulo  de postgrado en la  modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
lunciones del cargo.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO Er
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR
CODIGD 1020
GRADO 08
DEPENDENCIA OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE QFICINA
| PERSONAL A CARGO NO

|y Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS i

PROCESQ: Geslion de Informacidén y Comunicaciones.

IIl, PROPOSITO PRINCIPAL w

Asesorar, proponer y reakizar esludios e invesligaciones con base en la informacion econdémica v de

comearcio exlerior, lendienles a identlificar los efectos de las medidas de polllica econdmica.

'. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Elabarar analisis econdmicos de los seclores produclivos, de acuerdo las normas vigenles y el
procedimiento establecido.

2. Elaborar analisis sobre la incidencia de las politicas cambiaria, monetaria, fiscal y credilicia, de
acuardo con las normas vigenles y el procedimienlo eslablecido.

4. Realizar analisis sobre la evolucion econdmica, lendencias, desamollo y perspeclivas del
comercic nacional e infernacional por produclos y mercados, de acuerdo con las normas vigenles
y el procedimiento establecido

4. Asesorar a las dependencias del Minislerio en lemas relacionados con la tasa de cambio e

Interes, la inflacion, el empleo y demas indicadores econdmicos, de acuerdo con 'as normas

vigenies y &l procedimiento establecido.

Realizar analisiz periddicos de la evolucidn econdmica de los principales Indicadores de los mas

| imporlanies socios comerciales de Colombia, de acuerdo con las normas vigenles y el

pracedimienio eslablecido.

6. Elaborar el analisis periddico de las polibcas publicas y programas en malena de comercio
exlenor de los mas imporlanles socios comerciales de Colombia. de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimianto establecido.

7 Realizar el seguimiento dei observaloric econdmico coma soporle en la loma de decisiones, de

acuerdo con las normas vigenles y el procedimienlo eslablecido.

Conceplunr sobre el sistema esladislico del Ministerio y del seclor de comercio, industria y
lunismo, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimiento establecido.

Evaluar @l comportamiento de las imporiaciones y exportaciones y el impacto de las mismas en
la produccién nacional, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

10 Las demas funciones asignadas por la auloridad compelente de acuerdo con el area de |

&

o]

desempeno ]
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ™
1. Fundamentos de analisis econdmico y sectorial 1
| 2. Maneo de herramienlas de andlisis e indicadores economicos
l 3. Economiay esladislica
4. son de lextos de analisis de polilica macroecondmica y seclorial
5. y enfoques de desarrollo integral
6 Desarmllo de investigaciones econémicas y sectonales

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

., FORMACION ACADEMICA EXPERJENCIA

| Tiule Profesional en  disciplina académica del | Veintion  (21) meses de  expariencia
Nucteo Basico del  Conocimiento  (NBC) en: | profesional relacionada.

| Administracian, Contaduria y Economia;

| Malemalicas, Esladistica y afines; e Ingenieria.

B4
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RESOLUCION NUMERO & de 20 Hoja N°. 47
Continuacion de la resolucion "Por Ia cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de

Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Plania de Personal del Minislerio de
Comercio, Industna y Turismo”.

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DE_NOMINACION CEL EMPLED PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CQDIGO 2028
GRADO 17
DEPENDCENCIA OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA

PERSONAL A CARGO | NO

[l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS

PROCESQ: Geslion de Informacion y Comunicactones. L

| ll. PROPOSITO PRINCIPAL ] =
| Paricipar en la aclualizacidn de las bases de dalos de comercio exlerior y chequear
permaneniemente las cilras de exporlaciones e imporiaciones que estan organizadas en el

Observaloric con los datos preducidos por el DANE v 1a DIAN, para proveer informacion vigenle a

los usuarnos internos y externos

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer esludios ecandmicos de los saclares productivos, de acuerdo las normas vigenles y el
procedinuenta establecido

2. Realizar esludios sobre la incidencis de las politicas publicas cambiaria. monelaria, Niscal y
crediticia sobre el comercio exlerior y la asesoria a las dependencias def Minislerio. de acuerdo
con las normas vigenies y el procedimienta establecido.

3. Hacer esludios sabre la evolucion econdmica, lendencias, desarrollo y perspectivas del comercio
nacional e internacional por produclos y mercados, de acuerdo con fas normas vigentes y el
procedimiento eslablecido.

4. Electuar esludios en lemas relacionades can la tasa de cambio e interés, 12 inflacidn, el empleo y
demas indicadores econdmicos, de acuerdo con 13s normas vigenies y el procedimienlo
eslablecido,

5. Hacer el anahsis perddico de la evoilucidn econdmica de los principales indicadores de los mas
importantes soctos comerciales de Colombia, de acuerdo con las normas wvigenles y el
procedimiento establecido.

6. Evaluar e compoamiento de [as imporiaciones y exportaciones y del impacio de las mismas en
la proguccion nacional. de acuerdo con las normas vigenies y el procedimienio establecido,

| 7. Las demds lunciones asignadas por I3 aulonidad compelente de acuerdo con ¢l drea de

desempeno.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamenlos de analisis economicoe y seclorial

1.

2. Manejo de herramientas de andlisis e indicadores ecanomicos

3. Economia y esiadishca

4. Redaccion de lexlos de analisis de poliica macioecondmica y seclorial

5. Modelos y enfoques e desarrolio integral

8. Desarolle de investigacionas acondmicas y secloriales
l VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

lulo Profesional en disciplina académica de! | Veinligos (22) mases de expenancia
Nucleo Basico del Congoamienlo (NBC) en: | profesional relacionada.

Adminisiracion, Contaduria y Economia; Filosofia y
afines, Malemalicas, Esladistica y afines; e
Ingenieria.

| Titulo  de  posigrado en I3 modalidad de
' especializacion en las areas relacionadas con las
| funciones del carge.
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 48

Conlinuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Minisleric de
Cemeraio, Indusina y Turismo”.

L |. _IDENTIFICACION DEL EMPLEQ E
| NIVEL PROFESHONAL
| DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 15
DEPENDENCIA OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
PERSONAL A CARGO NO
1. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS |
PROCESQ: Geslion de Informacién y Comunicaciones. - '
Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Realizar los analisis con base en la informacion econdmica y de comercio exterior de los principales
_socios comerclales, para manlener aclualizadas |as correspondientes bases de datos. |
~IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Realizar analisis economico de los seclores productivos, de acuerdo las normas vigentes v el

procedimiznio eslablecido.

2. Elaborar analisis sobre la incidencia de las polilicas pablicas cambiaria, monetaria, fiscal y

credilicia de acuerdo con las normas vigentes y el procedimienio eslablecido.

3. Hacer seguimiento de loa principales indicadores macroecondmicos y sectonales, de acuerdo

con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

4. Hacer esiudios sobre la evolucion economica, lendencias, desarrollo v perspectivas del comercio
nacional e nlernacional por productos y mercados, de acuerde con las normas vigenles y €l
procedimients eslablecido.

5. Realizar anglisis sobre la evolucidn econdmica de los principales indicadores de los mas
imporiantes socios comerciales de Colombia, de acuerdo con las normas vigenles y el
proced

Evaluar el ¢

wortamiento de las importacionas y exportaciongs y del impacio de las mismas en
la produccian nacional, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.
7 Las demas funciones asignadas por la auloridad competenle de acuerdo con el drea de

desempano,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =4
[ 1. Fundamentos de analisis econdmice y sectorial
2. Manegjo de herramientas de andlisis e indicadores econdmicos
3. Economia y esladislica
4. Redaccion de lextos de analisis de polilica macroeconomica y seclorial
5. Modelos y enloques de desarrollo inlegral
6. Desarmollo de investigaciones economicas y seclorialgs
I VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tl Profesional en  discipina  académica del | Dieciséis (18) meses de experienc
Nicleo  Basico del Concocimients (NBC) en: | profesional relacionada.
‘ Admmistracan, Contaduria y Economia; Filosolia v

Malemalicas, Estadislica y alines: e

li 2l

o

afines. /

Ingenteria

Tilwlo  de  posigraddo en  la  modalidad de
acion en lag areas relacionadas con las
funciones del cargo

i Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ B |
[ NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028

GRADO 14

DEPENDENCIA QFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS
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RESOLUCION NUMERG L de20 Hoja N°. 49

Conlmuaciton de la resolucidn “Por {2 cuat se eslablece el Manual Espectlico de Funciones y de
Compelencias Laborales para fos empleos que conlorman la Planta de Personal det Minisleria de
Comercio, Induslria y Turismo”,

[ CARGO DEL JEFE INMEDIATO | JEFE DE OFICINA T
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS I

PROCESO: Geslién de Informacion y Comunicaciones. |

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL l

Realizar el seguimienlo de las variables macroecondmicas de Colombia y principales socios

comerciales, con énfasis en comercio exlerior, para manlener acluslizadas las correspondienles

bases de dalos.

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i. Generar y hacer seguimiento de los principales indicadores macroecondmicos v secloriales, de
acuerdo las normas vigenies y el procedimiento establecido.

2. Hacer sequimienio de los principales indicadores econdmicos de 105 secloras produclivos. de
acuerdo las normas vigenies y el procedimiéento establecido.

3. Hacer seguimienic de los indicadores macroecondmico del pais v de l0s principales socios
comerciales, y disponer en el observalorio, para el acceso rapide y oporuno a 1a informacion
estadistica necesaria para la elaboracidn de dacumenlos por parle de Ja Ohcina de Esiudios
Econdmicos y de olras dependencias del Ministerio de Comercio, indusina y Turisma.

4. Hacer estudios sobre la evoiucion econdmica, lendencias, desarrollo y perspecltivas del comercio
nacional e inlernacional por producios y mercadoes, de ascoerdo con 1as nermas vigeontes y el
procedimienio eslablecido

5. Hacer el analisis periedico de la evalugidn economica de los principales indicadores de los mas
importanies socips comerciales de Colombia, de acuerdo con las normas vigentes y el
proceduruenic eslablecide.

G. Evaluar el comporiamiento de las importaciongs y exporlaciones y del impaclo de las mismas en
la produccidon nacionat. de acuerdo con [as normas vigentes y el procedimiento eslablecido.

7. Hacer seqguimienlo y acluahzacion de las bases de dalos de comercio exlerior, de indicadores y
de las pringipales variables del seclor real y linancrero.

8. Las demas funciones asignadas por ia auloridad competente de acuerdo con el area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamenlos de analisis seclorial
Manejo de herramientas de analisis e indicadores econémicos
Economia y estadistica
Redaccion de textos de andlisis macroeconamico y seclonal
Modelos y enfoques de desarrolio inlegral
Desarrolio de investigaciones economicas y secloriales
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA = bl

Tiule Profesional en disciplina academica def | Trece (13) meses de experiencia profesionat
'Nucleo Basico del Conocimiento  (NBC) en: | relacionada.

Administracion, Centaduria y Economia; Filosolia y

alines. Malematicas, Esiadistica y almes: e

ingenieria.

N

Titulo de poslgrado en la  modalidad de
| especializacion en lasg areas relacionadas con las
| funciones de! cargo

QOFICINA DE CONTROL INTERNO

| == . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CORIGO 0137
GRADO 20
DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
PERSONAL A CARGO sl
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RESQLUCION NUMERC

la resolucion “Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Minislerio de

Comercio, Indusina y Turismo”,

_ IIl. AREA FUNCIONAL : OFICINA DE CONTROL INTERNO =]

PROCESO: Mgjora Continua y Control de la Geslidn. .

| lii. PROPOSITO PRINCIPAL )

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objelivos del drea de control inteme en

concordancia con l0s planes de desarrollo y las politicas lrazadas. para la correcia ejecucion v

seguimiente de las reas. i

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 3

1. Realizar ¢l seguimiento a la ejecucion de la polilica, planes, programas y proyectos de la
planeacidn eslralégica seclorial.

2 Implementar y controlar el seguimienio de la ejecucidon de polilicas, planes, programas y
proyeclos del Plan Estratégico Secloriat

3. Evaluar y coordinar a administracion del riesgo al interior de la Entidad y del seclor Comercio,

Industna y turismo.

| 4. Coordingr y liderar la polilica de racionalizacion de tramites y lucha conlra la corrupcion del

seclor

Implementar y coordinar con la Oficina de sistemas el aplicative para el moniloreo y seguimiento

de la Planeacion estralégica sectorial.

6. Apoyar el desarrollo y sostenimienio del Sislema Inlegrado de Gestion al inlerior del Ministerio de
Comercic, Induslria y Turismao

7. Establecer las politicas de control interno que incremenlen 1a eficacia, ta eficiencia vy 1a calidad en
fa producodn yio prestacion de 1os enlregables normalivos de cada dependencia del Minislerio,
de acuerde las normas vigentes y el procedimiento esiablecido.

8. Oplimizar los sistemas de conirol de geslion administrativa, financiera y de resultados del
Minlsterio, de acuerdo las normas vigentes y el procedimiento establecido.

9. Dirigir la evaluacion periddica def plan eslratégico sectorial y de sus planes derivades, asi como
del plan de desarrelio administrativo y d&l cumplimiento de las funciones de cada dependencia
del Ministeno, de acuerdo las normas vigentes y el procedimiento establecido,

10 Dirigir &l gonlrol fiscal inlerng sobre el use vy aphicacidn los recursos publicos, inversiones,
operaciones, movimienios de fondos. valores y bienes pablicos. de acuerdo con fas normas |
vigenles y 2! procedimiento eslablecido.

11 Dingr el sistema de gudiloria interna sobre la aplicacidn de las normas vigentes, atencién ai
usuario, las operaciones convenios, contratos, gquejas y reclamos, geslion dei riesgo y demas
actuaciones de las dependencias del Ministerio, de acuerdo con las normas vigenltes y el
procedimanto establecido.

12.0ingir el sistema de audilonia informalica o de sislemas y sobre la gestion de recursos
lecnolégicas del Ministerio, de acuerdo con las normas vigentes y 8l procedimiento establecido.

13, Liderar el desarrollo de las aclvidades que posibililen la maxima eficacia y &ficiencia en &l
desarrollo de las funciones de ¢ada dependencia, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento eslablecido.

14 Establecer la asesoria a ias dependencias del Ministerio en maleria de geslién de riesgos v Ia
evaluacion y seguimiento del mismo, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimiento
establecido.

15 Liderar 1z gestion de la culiura del auloconlrol en las dependencias del Ministerio, de acuerdo con
l2s normas vigentes y el procedimientlo eslablecido.

16.Establecer el seguimiento y evaluacion de ios conlroles de geslion, financiero, administrativo,
informalice y de legalidad en las operaciones de comercio, industria, lurismo y adminisirativas
intermas, de acuerdo con las normas vigenies y el procedimiento establecido.

17 Fyar los crterios, melodos, procedimientos, faclores y variables e indicadores de eficacia y
productividad en la evaluacion de la geslién de las dependencias y las medidas prevenlivas y
correclivas el caso, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

18 Dingir 1z verificacion del cumplimiento de las medidas conlra la corrupcion, racionalizacion de

tramites, austeridad del gasto, entre otras decisiones, de acuerdo con las normas vigenles y el

procedimiento establecido.

Orientar la presentacion de los informes e informacion requerida por los arganismos de controf y

olras organizaciones eslatales, de acuerdo con las normas vigenies y & procedimiento

esiablecido,

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

)

—X
3]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




'n,l"\ 1{ '||"

b

1623

RESGLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 51

Conlinuacion de la resolucton "Por [a clizl ge eslableoe el Manual Especifico de Funciones y de
Competencas Laborales para 1os emplaus que conforman la Planta de Personal del Ministerioc de
Comercio, Indusioa y Tensma™,

(1. Normes técnicas de auditoria y controy inlerno
2 Proceso y geslion de pohhcas publicas y relaciones inlergubernamentaies
3. Fundamentas de sconomia de o pubico (Macte y Microecanomia).
4. Adrunistracion Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
5. Enfogue de marco l6gico, Organizacidon y Métodos
6. Conlratacion adnunislraliva
7. Melodologia y proceso de planeacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo  Prolesional en  disciplina académica dJei | Cincuenta v dos (52) meses de experiencia
Nuacleo Basico del  Conocimienta  {NBC) o | crofesional relacionada.
Administracion, Conladuria y Economia; Detecha y
afines, Ciencia polibcz, Relaciones Inlernacionales |
Psicologia, Ciencias  Scoales  y  Humanas;
Mitamaticas, Estadistica y afines, Arquilaciure e |
Ingenieria ,I

THule ¢o postgrade en 1a modalidad de maestha en
I lns areas relacionadas con las funcicnes det cargo.

Thulo de postgrade en @ modaldad  de | Sesenta y cualro (64) meses de experiencia
aspecalizacidn an as areas relacionadas con Ias | profesional relacionada.
| fungiones del cargo.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ) ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 04

DEREMNDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNS

CARGQ DEL JEFE INMEDIATO | Jt:FI~ DE OFICINA
PERSONAL A CARGO
il. AREA FUNCIONAL OFlClNA DE CONTROL INTERNO

L - 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Propener y coordinar los Procesos y Procedimicnics Operalivos ejecutados por el drea del

Minisleno, se cumplan de acuardo con ias leyes, nonmas, polilicas, planes, programas, proyectos y

_metas gue para el zfacio Jes rjan y esién vicenles

: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Erabarar tas polilicas de conlrol inlerno que incremcnlen |a eficacta, la eficiencia v 1a calicad en la
produccion y/o prestlacion de los =niregables normativos de cada dependencia dei Minisierio, de
acuerdo 'as normas vigenles y el procedimiento establecido.

2. Elaborar sistemas de conlrol de gestion administrativa, financiera y de resultados del Ministerio,
de acueardo las hormas vigenles y el procedimento estabilecido

| 3. Evaluar peritddicamente el plan estratégico seclornial y de sus planes derivados, asi como del plan

i de desarrollo administrativo v del cumplinuenic de las funciones de cada dependencia del
Minisleno, de acuerdo las normas vigenles y el procedinuento establecido.

4. Realizar control hscal inlerno sobre el uso y aplicacion los recursos publicos, inversiones,
operaniones, movimientos de fondos, valores y bisnes publicos, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimienio establecido.

5. Elaborar ¢! sistema de auciloria inlerna sobre: la aplicacion de las normas vigenles, atencion al
usuaris, las operaciones convenios. contralos, quejas vy reciamos, geslion del riesgo y demas
actuaciones de las dependencias del Ministerio, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

6. Elaborar el sistema de auditoria informatica o de sislemas y sobre la gestién de recursos
tecnolagicos del Minisierio, de acuerdo con las normas vigéntes y el procedimiento establecido.

7. Organrzar aclividades que posihililen ia maxima eficacia v eficiencia en el desarrollo de las

funcionzs de cada dependencia, de acuerdo cen las normas vigentes y el procedimiento
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Continuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece ¢l Manual Especiflico de Funciones y de
Competenc sorales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Ministerio de
Comercio, Industiia y Turismo™.

eslablecio

| 8. Realizar asesoria a las dependencias del Minislerio en maleria de geslion de riesgos y la

evaluacion y seguimiento det mismo, de aguerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

9, Evaluar la cultura del autoconlrol en las dependencias del Minislerio, de acuerdo con las normas
vigenles v &l procedimiento establecidgo.

10 Realizar seguimienio y evalvacion de los conlroles de geslion, financierc. administrativo,
infarmaltico v de legalidad en Ias operaciones de comercio, indusltria, lurismo y administrativas
internas, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimienlo establecido. Elaborar log
criferios, melodos, procedimienlos, faclores y variables e indicadores de eficacia y productividad
en la evaluacon de la gestion de las dependencias y las medidas preventivas y correclivas de|
caso, de acuerdo con 1as normas vigentes y ¢l procedimienlo eslablecido.

11.Elaborar los crilenios, mélodos, procedimientos, faciores vy variables e indicadores de eficacia y
productividad en la evaluacion de la geslion de las dependencias y las medidas prevenlivas y
correclivas del caso, de acuerdo con ([@s noimas vigenles y el procedimiento establecido.

12.Verficar =l cumplimento de las medidas contra la corrupcion, racionalizacion de lramites,
austeridad del gaslo, enlre otras decisicnes, de acuverdo con las normas vigentes y el
procedimienty eslablecigo

“laborar los informes e informacion requerida por los organismos de conlrol y olras
organizaciones estalales, de acuerdo con las normas vigenies y el procedimiento eslablecido,

14.Las demas funciones asignadas por la avloridad compelenle de acuerdo con el area de

des "I’]"[N, nG

&

1 V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Normas tecnicas de audiloria y control inlerno

ceso y geslion de polilicas publicas v relaciones inlergubernamenlales
Fundamentos de economia de 0 pablice (Macro y Microeconomia).
1 Administracion Pablica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
5. Enfogue de marco légico, Organizacion y Métados.
6. Contratacion adiministrativa
7. Melodologia v proceso de planeacidn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Fs

== FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA g
Tiulo Profesional en disciplina acadeémica del | Veinlicinco (25) meses de experiencia
Niocleo Basico  del  Coneocimienfo (NBC) en: | profesional relacionada.
Administr . Conladuria y Economia; Derecho y
alines, Ciencia politica, Relaciones Inlernacionales.,
Psicologia,  Ciencias  Sociales  y  Humanas;
Matemalticas, Esladistica y alines; Arquileclura e
Ingenieria

1

2

o
]

M G

Tilule ©e posigrade en  la modalidad de
2s hzacion en las areas relacionadas con las
i ones del cargo

i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO "
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGO 2028
GRADO 17
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
“RSONAL A CARGO NO ia___= !
|I. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO 1 L
PROCESO I‘1Pjo1_J_90r|I|[ru€1 y Control de la Geslian. -
ik il.. PROPOSITO PRINCIPAL .
Verificar que o3 Frocesos y Procedimienlos Operalivos ejeculados por el drea del Minislerio, se

cumplan

|_para &l efeci

acuerdo con las leyes, normas, polflicas. planes, programas, proyectos y melas que '
0 les rjan y eslen vigentes. |
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Conlinuacion de l1a resolucidn "Por la cual se eslablece ef Manual Especilico de Funcicnes v de
Compelencias Laborales para los empless que conforman la Planla de Personal del Ministerio de
Comerci, Induslna y Tunsmo’,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2

3

n
J.

6.

7.

2

9.

Disenar polilicas de control interno que Incrementen la ehcacia. ta eficiencia y la ¢alidad an la
produccion y/o preslacion de los enlregables normalivos de cada dependencia dal Ministerio, de
acuerdo las narmas vigenlgs y ¢l procedimignto establecido.

Disefiar sislemas de control de gestion administraliva, financiera y de resuliados del Minisiecio,
de acuerdo las normas vigenles vy el procedirmienlo establecido.

Evaluar pericdicamente el plan eslralégico seclorial y de sus planes derivados, ast como del ptan
de desarrollo administralive vy del cumplimienlo de las luncipnes de cada dependencia del
Minislerio, de acuerdo ias normas vigentes y €l procedimiento eslablecido.

Efectuar connpt fiscal inlemo sobre el uso y aplicacion los recursos publicas, inversiones,
aperaciones, movimienlos de fondos, valores y bienes publicos, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento eslablecido.

Disenar polilicas de conlro! inlerno que incremenien la eficacia, Iz aliciencia y fa calidad en la
produccion yio prestacion de las entregables normalivos de cada dependencia del Ministerio, de
acuerde ks normas vigentes y el procedirmienlo eslablecido.

Disenar sislemas de conlrol de geslion adminislrativa, Tinanciera y de resullados del Ministerio,
de acuerdo las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Evaluar periddicamente el plan oslratégico seclorial y de sus planes derivados. asi como del plan
de desarrolle adminislralivo y del cuiplimiento de las funciones de cada dependencia del
Ministerio. de acuerdo las normas vigenles y el procedimienio establecido.

Efecluar control liscal interne sobre el uso y aplicacidon los recursos publicos, Inversiones,
operaciones, movimientaos de londos, valores y bienes publicos, de acuerdo con las normas
vigenles y el procedimienlo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competenie de acuerdo con el rea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 8.
9.

10 Fundamenlos de economia de io publico (Maceo v Microeconomia).
11, Administracidn Poblica, Finanzas Pdblicas y Conlrol Fiscal
12. Enfogue de marco logico, Organizacion y Melodos.
13 Contratacion administrativa
| 14. Metodologia y proceso de planeacion

Normas lecnicas de audiloria y conlrol interno
Praceso y geslidn de polilicas publicas y relaciones intergupernamaentales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Thulo Prolesional en disciphna académica del | Veinlidos  (22) meses de  experigncia |
| NMicleo  Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional refacionada
' Administracion. Contaduria y Economia, Oerecho y
afines, Ciencia palilica, Retaciones Internacionales,
Psicolagia, Ciencias  Sociales  y  Humpnas;
Matemalicas. Esladislica y alines; Asquiteclura e
Ingenigria

ltulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
| funciones del cargo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADQ 14

DEPENDENCIA QFICINA DE CONTROL INTERNC
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA

PERSONAL A CARGO NO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Il, AREA FUNCIONAL: QFICINA DE CONTROL INTERNO

 PROCESO: Me)ora Continua y Control de la Geslion, :

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 54

Continuacion de la resolucién "Por Ia cual se esisbiece ef Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personat del Ministerio de
Comercio. Industrla y Turismo”.

Verificar que los Frocesos y Procedimientos de apoyo asi como los requeridos para la de
Iimplementacion y desarrollo de Herramienlas de Geslién ejeculados por las areas del Minislerio, se
cumplan de acuerdo con las leyes, normas, polilicas, planes, programas, proyectos y metas que
_para el efeclo les ryan y estén vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1. Proyectar el Plan Anual de Trabajo en matena de Control informalico, Operativo o de Gesttbn
para el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, tenienda en cuenla: Términos. requisitos y
requerimienios de ley: Necesidades expresas de verificacion e Identificacion de Procesos
Crilicos.

2. Desarrollar las visilas de audilona s procesos inlormalicos, operalivos o de geslion programadas
en el Plan Anual de Trabajo aprobadas par ¢l Comité de Coordinacion de! Sislemna de Control
Interno, de acuerdo con las normas vigentes y aplicando el Manual de Procedimientos que para
el efecto se liene establecido.

3. Realizar Seguimienlo al cumplimignic de acciones correclivas y compromisos informéalicos,
operativos o de geslion acordados entre las dependencias del Ministerio v Enles de Conlrol
Interno yvio Exlerno, de acuerdo con los plazos y términos establecldos entre 1as parles

4. Acompanar al Areas Informalicas, Operalivas o de Geslién en la implementacion y seguimiento
de l—Ierralmemas de Gesiidn eslablecidas por el Departamenia Administrativo de la Funcion
Publica, la Presidencia de Iz Republica y 1a Contraloria General de la Republica entre olros, |
lemendo en cuenta los lineamienlas que para el efecta se hallan eslablecido en las Melodologlas
enfregadas por cada una de eslas Entidades.

5. Preparar los Informes de conlrol informatico, operalivos o de gestion exigidos pur los diferentes

| anles de conlrol inlemos y exiernos de acuerdo con los lineamientos y plazos eslablecidos.

. Prestar apoye a la Oficina y demas profesionales en asuntos Inlormalicos, operalivos o de |
geslion de acuerdo con fa normatividad vigente para &l tema

7. Las demas funciones asignadas por I3 auloridad competenle de acuerdo con ¢l drea de
desempeno

A - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

15. Normas tecnicas de auditoria y control inlerno

18 Proceso y geslion de politicas pablicas y relaciones intergubernamentales

17. Fundamenles de ecenomia de g publico {Macro y Microeconomia).

18. Admimislracion Pdblica. Finanzas Pablicas y Conlrol Fiscal

19. Enfoque de marco iégico, Qrganizacion y Métodos.

20 Contralacion admimsirativa

21 Meledologia y proceso de planeacion.

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA o
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

T.lui-.)_!"m c
Nuclep Basice
Adminisiracion, Contagduria y Economia: Derecho y

alines

Psice a5  Sociales y  Humanas;
Matemalicas, Esladistica y alings; Arquileclura e
Ingenieria

Tiulo  de postgrado en 1@ modalidad  de

onal en disciplina académica del | Trece (13) meses de experiencia profesional
o del  Conocimiento (NBC) en: | relacionada.

ne: politica, Relaciones Inlernacionales,
Noqgia, '.Itt_'-l

1 en las areas relacionadas con las

e I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 1|
NIVEL PROFESIONAL '
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESICNAL UNIVERSITARIO
cODIGO 2044
GRADO 11
DEPENDENCIA QFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA

| PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO A
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RESOLUCION NUMERO Y de20_ HojaN.55

Continuacién de fa resalucion "Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empieos que conforman la Plantz de Personal del Minisiernio de
Comercio, Indusyia y Tursmo”.

PROCESO: Mejora Conlinua y Control de la Gestien, |

. 1. PROPOSITO FRINCIPAL 2

Verificar que 1os Procesos y Procedimientos nformaticos, Operativos o de Geslidn ejeculados por |
las areas del Mnisleno, se cumplan de acuerco con 135 leyes, normas, polilcas, planes, programas,

| proyeclos y melas que para el efeclo les rijan y eslén vigenles. !

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Evaluar penddicamenle e! plan eslratégico sectoriaf y de sus planes derivados, asl como del pla.ni|
de desarrollo admnistrative y del cumplimienlo de {as unciones de ¢ada dependencia del
Minisleno, de acuerdo las normas vigenles y el procedimienlo establecida,

|2 Electuar conlrol liscal interno sobre el uso y aplicacion los recursos plblicos, inversiones,

operacianes, movimenios de fendos, valores y bienes publices, de acuerdo con ias normas

vigentes y el procediniento esiablecida.

3. Aphcar sislemas de auditona inlerna sobre la aplicacdn de las normas vigentes, atencion al

usuario, las operaciones convenios, conlralos, quejas y reclamos, gosion del nesgo y demas

acluaciongs ds las dependencias de! Minislerio, de acuerdo c¢on las normas vigentes y el
procedimiento eslablecido.
4. Elaborar et sistema de audiloria nformalica o de sistemas y sobre la gestidn de recursos
tecnologcos det Ministerio, de acuerdo con las normas vigenies y 6l procedimianta astablecido.

[ 5. Disenar actividades que posibiliten la maxima elicacia y elicencia en ¢l desarrollo de las
funcionas de c¢ada dependencia. de acuerdo con las normas vigenles y el procedimiento
eslablecido.

. Asesorar a las dependencias del Minisleric en maleria de gestdn de resges y (@ evaluacion y
seguimianlo def mismo, de acuerdo con las normas vigentes y ¢l procedimienlo esiablecido.

7. Geslionar 1a cullura del avtocontrol en las dependencias del (Ainistend, de acuerco con 1as
normas vigentes y £l procedmienic establecido.

8. Evaluar los controles de geslibn, financiero, adminisiralive, informahco y d& legalidad en las
operaciones de comercio, indusina, lunsmo y admeistralivas interngs, de acuerdo con las
normas vigenlgs y el procedimiento establecido

9. Efaborar los eriterios, métocos, procedimienios, faclores y variables e indicadores de eficacia y

[ productiadad en la evaluacidn de 13 geslion de las dependencias y las medidas prevenlivas y

correclivas del caso, de acuerdo con las normas vigenles y el procegimienio eslablecido.

‘ 10.Verilicar el cumplimiento de las medidas conlra Ja cofrupcién, racionalizacién de Irdmiles,

ausleridad del gasio, enlre otras decisiones, de acuerdo con las normas vigenles y el

procedimiento establecido.
]11 Flaborar los informes e inlormacién requerida por los organismos de control y otras
arganizaciones eslatales, de acuerdo con las normas vigenles vy ¢l procedimiento eslablecido.
| 12 Las demds lunciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
___Cesempeana

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Nornmas técnicas de audiloria y control inferno
2. Proceso y geslion de polilicas publicas y relaciones intergubarnamaniaias
3. Fundamenios de economia de lo publico (Macro y Microeconomia).
4. Admintstracion Publica, Finanzas Publicas ¥ Control Fiscal
5. Enfoque de marco logico, Organizacion y Melodos
8. Conlralacion admmislrativa
7. Melodologia y proceso de planeacion.
- VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Titwlo Profesional en disciplina académica del | Treinla {30} meses de experiencia
| Nucleo Basico del Conocimienlo (NBCY en; | profesional relacionada.
Adminisiracion, Contaduria vy Economia; Derecho vy |
| afines. Ciencia polilica. Relaciones Inlgrnacionales,
Psicologia, Ciencias Sociales y  Humanas:
Malemalicas, Estadislice y alines. Arguleclurs e
Ingenigria. ‘

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED
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Continuacitn de fa resolucion “Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de

Competenciaz Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Minisleric de
Comerclo, Indusina y Turismo”,

NIVEL [ PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 2044

GRADO 09

DEPENDENGIA OFICINA DE CONTROL INTERNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA

PERSONAL A CARGO NO

T S Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO =
| PROCESO: Mejora Continua y Control de I3 Gestion. L i

Il. PROPOSITO PRINCIPAL T

Verificar que los procesos y pracedimientos financieros ejecutados por las areas que lengan esa
funcion en el Ministerio, se cumplan de acuerdo con las leyes, normas, polilicas, planes, programas,

_proyeclos y metas que para el efeclo les rijan y estén vigentes.

& iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Evaluar periodicamente el plan eslratégico sectorial y de sus planes derivados, asi como del plan
de desarrcllo administrativo v del cumplimiento de las funciones de cada dependencia del

Ministerio, de acuerdo las normas vigenles y el procedimiento establecido.

£. Eleciuar control fiscal inlerno sobre el uso y aplicacién los recursos publicos, inversiones,
operaciones, mavimienlos de fondos, valores y bienes pulblicos. de acuerdo con las normas
vigenles y el procedimienic establecido.

3. Aplicar sistemas de auditoria interna sobre la aplicacion de las normas vigentes, alencion 2
usuario, las operaciones convenios, conlralos. quejas y reclamos, gestion del riesgo y demas
acluaciongs de las dependencias del Ministerio, de acuerde con las normas vigenles vy el
procedimenio establacido.

4. Aplicar ] sislema de auditoria informatica o de sistemas y sobre la gestion de recursos
lecnologicos del Ministerio, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimienio estabiecido.

5. Asesorar a las dependencias del Ministerio en maleria de geslidn de riesgos y ta evaluacién y
seguimianto del mismo, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimienta establecido.

6. Geslionar la cullura del autoconlrol en las dependencias del Minislerio, de acuerdo con las |
normas vigentes y el procedimiento establecido.

7. Evaluar los conlroles de geslioén, financiero, administralivo, informatico y de legalidad en las
operacicnes de comercio, industria, turismo y administralivas inlernas, de acuerdo con las
normas vigenies y el procedimiento establecido.

8. Elaborar los crilerios, métodos, procedimientos. faclores y variables e indicadores de eficacia y
productivdad en la evaluacion de la gestion de las dependencias y las medidas prevenlivas y
correctivas del caso. de acuerdo con las normas vigentes y el procedimienio establecido.

9 Verificar el cumplimienlo de las medidas conltra la corrupcion, racionalizacion de framites,
ausleridad del gasto. enire otras decisiones. de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimienio establecido

0 Elaborar lgs informes e informacion requeride por los organismos de confrol y otras
organizaciones estatales, de acuerdo con {as normas vigentes y el procedimiento eslablecido.

11.Las demas funcipnes asignadas por |z autoridad competente de acuerdo con el area de
desempenno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =d
Normas tecnicas de audiloria y control interno
Proceso y gestion de polilicas publicas y relaciones inlergubernamentales
Fundamanlos de economia de lo publico (Macro y Microeconomia).
f\‘-Jr‘mnrs1raf‘;'jn Pdhilica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
Enfoque de marco iogico, Organizacion y Mélodos.
Cdmm.a’ wn adminisiraliva
Melodologie v proceso de planeacion.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -
Tihule Prolesional en  disciplina académica del | Veinticualro (24) meses de expenencia
Nuclee Basicg  del  Conotimiento  (NBC) en: | profesional relacionada.
Adminisiracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Clencia poliica, Relaciones Internacionales,
Cilencias  Sociales y  Humanas;
15, Esladistica y alines; Arquileclura e

;wwé
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RESOLUCION NUMERS 4023 4ez0 T Hojane.57
Cuctnuzcian de la reselucion "Pur 13 ous! se esiablocs @l Manual Espaciflico de Funciones y de
Competnneans Laborales pare 0 einpless alm Lonfomaen i Planta de Personal de Minusterio de
Comercio, ivdustng v Turismao'.

i o I. IDENTFICACION DEL EMPLEO B i
NIVEL I PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESICNAL UNIVERSITARIO
CODIGU | Z0ud
GRADO i U5
‘ DEPENDENCIA OF ICHNA DE CONTROL INTERNO
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
PERSONAL A CARGO | NO

PROCESO: ligjorz Continua y Conirol de la Geston.

| il. PROPC’)_SJTO PRINCIPAL

Verificar quc as actividades y recursos disponibies en asunios legales se ejecutlen de acuerdo con

lzs layes, normas, polilicas, plangs, programas, proveclos y metas que para ¢l efacto lesg rijan v

| eslen vigentes. S

L v DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' petiedicamente el plan estralégico sectorial y Je sus planes derivados, asi como del plan
de desaiollo admimstrative vy del cumplimicnto de las funciones de cada dependencia del
Whnisleno, de acverdo las normas wgentes y el procedimiento eslablecido.

2 Efleciwar control fiscal interno sobre e use y aplicacidn 10s recursos publicos, invarsiones,
upereciones, movimienlos de fondos, valores v bienes puablicos, de acuerds con las normas

, vigentes y 2l procedimiento eslablecido.

| 4. Aphcar sislemas de audilona inlerna sobre a3 aplicacién de las normas vigantes. atencion al

| usudlig. las operaciones convenios. conbiatos, quejas y reclamos, gestion del riesgo y demas

‘ acluaciones de las dependencias del Minislene, de acuerdo con las normas vigentes y el

| procedorienio eslablecido.

L4 Aplicar el sisteina de audiloda informatica o de sislemas y sobre la geslion de recursos

| lecnalégieos del Ministerio, de acuerdo con 1as normas vigenles y et procedimienlo eslablecido.

1
\ IIl. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

5. Apoyer a las dependencias del Minisierio en malena de geslion de riesgos y la evaluacion vy
seguimienta del mismo, de acuerdo con las normas vigentes y €l p:ocedimignio esiablecido,
| U, Gestionar la cultura del awoconirol en las dependencias del Minisleno, de acuerdo ¢on 1as
normes vgenies y el procedimiento establecido.

7. Evaluar Ins coniroles de gestdn. financiere, administrativo, informatico v de legalidad en las
operaciones de comercio, indusiria, furismo y adminislralivas inlernas, de acuerdo con !as
normas wgentes y el procedimiento estahlecico
verificar el cumplmienle de las medidas conira la corrupcion, racionahzacién de tramites,
| austeridad del gaslo, enlrg oiras detisiones, de acuerdo con las normas vigenles y &l

procedimiento establacido.
G Elaborar los informes e inlormacios: requerida por los organismos de control y otras
organizaciones eslalales, de acuerde con las normas vigentes y el procedimiento establecide. |
‘ 10.Las demas lunciones asignadas por 1a auloridad compelente de acuerdo con el area de |
desempeno.

ce

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
mormas tecnicas de auditoria y control inlerno
Procesa y geslion de politicas publicas y relaciones inlergubernamentales
Fundamenlos de economia de lo publico (Macio y Microeconomia).
Admirustracon Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
Enfoque de marco logico, Organizacion y Metodos.
Conlsalacion adminislraliva

Meledoiogia y proceso de planeacion. = 3

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Tiwio Profesional en disciplina académica del | Doce (12) de experiencia  profesional
Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | relacionada.
Admunisiracion, Conladuria y Economia; Derecho y
alines, Ciencia_politica, Relaciones Inlernacionates, |

[vo o wn -
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Conlinuacion de o resolucion "Por 18 cual se eslebince e Manual Especilco de Funciones v de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Ministario de
Comereie, Indusiig v Turismo”

| Psicologla,  Clenclas  Sociales  y  Humanas, 3
Malemalicas, Esladistica y afines; Arquileciura ¢
Ingenieria

OFICINA DE SISTEMA DE INFORMACION

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVE DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

COoDIGO 0137

GRADO 20

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO '
: PERSONAL A CARGO S

ol £ ) Il. AREA FUNCIONAL: QFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

| PROCESO: Geslion de Recursos Techolbgicos.

| IE. PROPO‘%F‘”O PRINCIPAL

[ Velar por el cum plimignto de las funciongs asagnc-das a la Oficina de Sistemas de [nformacion, para
promover [as lecnalogias nformalicas al servicio de ia enlidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Establecer la polltica de organizacidn, méledos v procedimienlos de lrabajo v de sistemas de

—_—

procesamiento de informacion del Minislerio, de acuerdo tas normas vigentes y el procedimients
eslablecido
2. Eslablecer &l diseno del plan de sistemalizacion del Minislerio, de acuerde las normas vigentas y
el procer limiento establecido.
3 lablecer la elaboracidn del plan integral de sislemas de informacion gerencial y de los esludios
i le acuerdo fas normas vigenles v el procedimienlo esiablecido.
la reglamenlacién necesaria para el dessrrollo de aphcaciones, emplea da equipos y
(ou'.-r(m y el manejo aulomalico de la inlormacion, de acuerdo con las normas vigenles y el
procedimiento eslablecido.

5 la elaboracion de los manuales de usuaro y la capacitacidn requerida para el manejo
aclones y programas en las dependencias del Minislerio, de acuerdo con las normas

. vigentes v el procedimiento establecido. |
. Establecer la inslruccion y aplicaciéon de las normas de derechos de auvior en la ulllizacidon de

y aplicaciones, de acuerda con 1as normas vigenles y e procedimiento establecido.

2 glaboracion del plan integral de seguridad informalica del Ministerio y del plan de

peracion de la informacion

8 Eslablacer el diseno y establecimiento de melodos de procesamienlo de la informacion, la
asesoriz nformatica y el soporle técnico requerido por las dependencias del Ministerio, de

ardo con las normas vigenles y ef procedimiento establecido.

slablecer el manlenimiento y aclualizacion del sofllware, del hardware, de l0s equipos de

. comunicaciones y de la red informatica, de acuerdo con las necesidades, pollticas de desarrolio,
las normas wigentas y el procedimiento establecido.

10 Establecer la integracion de los sistemas de informacion del Ministerio v de sus entidades
adscritas , vinculadas, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimiento eslablecido,

11.Las demas lunciones asignadas por & auloridad competente de acuerdo con el area de
(iH:iF:ill_r."_.J:I.'.!.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
1 ral de sislemas. redes y comunicaciones
2 1o de sislemas de informacion
3. Diseno, configuracicn y administracion de bases de dalos
4. Admini 1 de sistemas operalivos y seguridad de redes

Disenio, programacion y/o adminislracion de soflware
6. Manejo y/o diseno de hesramienlas informdlicas de administracién de contenidos, correo,
pagnas y sitios web, captura de datos, seguimiento de tareas, configuracien de equipos,
Hsposilivos de almacenamiento, entre olros.
7. Fundamentos de Adminisiracion Publica, Finanzas Publicas y Conlrel Fiscal
| 8 Contratacion adminisirativa

| VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i
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Continuacién de |z resolucion "Por |a cual s asiablecs el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laberales para los empieos que conformian 12 Planta te Persanal del Minislerie de
Comercio, Indusina y Turisma”.

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA i
fitulo  Prefesional en  disciplina  acadénuca del | Cincuenta v dos {52) meses de experiencia
Nicleo Basico del  Conncimiemto  (NBC)  er: | profesional refacionada.

Ingerigria de Sistemas, nformauca, Soltware v
alines.

Tilwlo de postgrado en la modalidad de maesliia en |
las areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titule de  posigrado en la  modalidad  da | Sesenta y cualro {64) meses de experiencia
especializacion en las areas relacionadas con las | nrofesional relacionada.
funciones dei cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO |19

DEPENDENCIA QOFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA

PERSONAL A CARGO NG

U 1l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION ]
PROCESO: Geslion de Recurses Tecnologicos.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Adrmnistrar, disefar, implemenlar y prestar  asistencia técnica a los sislemas de [nformacion de
comercio exterror, con el fin de sahsfacer las necesidades y requerimienios de las dependencias
involucradas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Disenar la polilica de organizacion, mélcdos v procedimientos de Irabajo y de sislemas de
nrocesamienio de mfonmacién de! Ministeric, de acuerdo las normas vigenles y el procedinmenlo
establecicq.

2 Disenar el plan de sislematizacion del itinisterio, de acuerdo las normas vigenles y el
procedimienio establecido,

3. Coordmar a3 elaboracion del plan integrel de sistemas de inflormacion gerencial y ios esludios
necesaios parg su implementacion, de acuerdo l8s normas vigentes y el procedimrento
eslainiecido.

4. Hacer la reglamenlacicn necesaria paia @l desanslio de aphcaciones, emplec de equipos vy

softwsre y el manejo aulomatico de 3 inirmacion, de pcuerdo con 13s normas vigenles y el

procedimientd establecido

Disefiar los manuales de usuario y la capact'acion requerida para el maneio de las aplicaciones y

programas en las dependencias del Miristerio, ¢e acuerdo con las normas vigentes y el

procedimiento establecido.

6. Realizar en el andlisis e inlerprelacion de la informacion necesaria para preparar 10 informes y

docurnentos que debe generar i3 oficina para rar cumphmienlo con los objelivos del area.

Preparar acciones que deban adoptarse =n el desarrolic de los planes, programas y proyectos

para el logro de objelivos y melas de la dependencia

8. Disenar los mélodos de procesamienlo de la informacion, la asesoria informatica y el soporie
12enico reqguerido por las dependencias del! Minislerio, de acuerdo ¢on las normas vigenles y el
procedimiento establecido,

9. Acompafar aclivamenle la elaboracidén del plan inslitucional y orientar ta elaboracién del plan
estralegico seclorial en materia de mformacion.

10.Disenar soluciones para 1a inlegracion de ios sislemas de inflormacion del Minislerio y de sus
enlidades adscrilas y wvinculadas, de acuerao con las normas vigentes y el procedimiento
eslablecido.

i1.Las demas [unciones asignadas por la zutondac competente de acuerdo con el area de
desemoeno.

L]

=~

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I Teoria ganeral de sistemas. redes v comunicucionsas
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Continuacion de la resclucion "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de

Compelencias Laborales para los empleos que corforman (2 Plania de Personal del Minislerio de
Camercio, Indusioa y Tursma”.

Analisis v diseno de sistemas de informacidn

Grigh s 53 13

Diseno. configuracion y adminisiracidon de bases de dalos

Administracion de sislemas operativos y seguridad de redes

Disene, programacion y/o administracion de software

Manejp y/o disefio de herramignias informaticas de adminislracion de conlenidos, correo,
paginas y silios web, caplura de datos, seguimiento de tareas, configuracidn de equipos.
disposilivos de almacenamienlo. enlre olros. l'
Contratacon admimistraliva. |

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Tl Profesional en disciplina  académica  del | Veintiocho (28) meses de experiencia
Nucleo Basico del  Conocimiento  (NBC) en. | profesional relacionada.
Ingenieria de Sislemas, Informatica, Software vy
| afines

Thule  de  poslgrade en  la  modalicad  de
especiaglizacion en 1as areas relacionadas con las
| lunclones del cargo,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA el

|___ |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO i
NIVEL PROFESIONAL |
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
CODIGO 2028
GRADO 17
DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
C“r\RuO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA

—REONAL A \ CARGO NO
1l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION |
PROCESO: Geslon de Recursos Tecnoldgicos. l
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
1_}1‘1 clar las necesidades y requenmienios del Ministerio an matera de terno[ngta informatica, p".ra
aborar el plan anual de desarrollo informatico.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Geslionar la inslruccion y aplicacion de las normas de derechos de aulor en la ulilizacidn de

. Panticipar en la ejecucion y evaluar polilicas y planes de segundad, continuidad y conlingencia

. Gestionar el manlenitmiento y aclualizacion del software, del hardware, de los equipos donde

10.Las gemas funclones asignadas por la autoridad compelente de acuerdo con el drea de

Preparar el plan de sistematizacion del Minislerio, de acuerdo las normas vigentes y el
procadiniento establecido.

Elaborar el plan integratl de sistemas de informacion gerencial v de los esludios necesarios, de
acuarda las normas vigentes y el procedimiento establecido

Elaborar 1a reglamentacidn necesaria para el desarrclic de aphicacicnas, emplen de equipos vy
sofllware v el manego avlomatico de la informacion. de acuerdo con las normas vigenies y &l
procediniento ¢siatilecido.

Elaborar los manuales de usvarnio y la capacilacion requerida para el manejo de Ias aplicaciones
¥ programas en as dependencias del Minisleric, de acuerdo con las nommas vigemies y el
procedimeantn eslatiacido.

programas y aplicaclones, de acuardo con las normas vigentes y et procedimienle astablecido
Elaborar el plan inlegral de segundad informalica del Minislerio y del plan de respaldo y

recuperaciin de a2 informacion,

de |la iniraestruciura de servicios tecnologicos.

operan las aplicaciones mistonales del minslerio, de acuerdo con las necesidades, polilicas de
desarrolio. 148 normas vigenies y el procedimienlo eslabiecido

Gestionar la Integracion de los sistemas de informacion de! Ministerio, de acuerdo con las
normas vigentes y el procedimienlo establecido.

dosempenn,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1]
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Continuacion de 1a resolucion "Por la cunl se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laboralss para los empleos que conlorman (2 Planta de Personal del Minisleno de
Comercio, Induslrne y Tunsma'.
Teoria general de sislemas, redes ¥ comunicuciones
Anlisis y diseito de sistemnas de informacién
Diserto, configuracion y adminislracion de bases de dalos |
Administracion de sistemas operalivos y seguridad de redes
Diseno, pragramacion vo adminisiracion de soflware :
Manejo ylo disefio de herramientas informaticas de admmaslramon de contenidos, corrgo,
paginas y silios web, captura de datos, seguimiento de tareas, configuracion de equipos,
disposilivos de atmacenamienlo, enlre olros,
. Fundamenios de Admunistracion Publica, Finanzas Pablicas y Conlrol Fiscal
B. Conlralacién adnunisirativa
VI, REQUISITOS DE FORMACIC)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiwiu  Profesional en  disciplina academica del | Veinlidds  {22) meses de experiencia
Nuicleo Basico del Conocmienlo (NBC) en | prolesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Informatica, Software vy
afines,

B -

-
o

Titulo  de poslgrado en la modalidad de
especializacion en las dreas relacionadas con las
Junciones del cargo. I

| | IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL

| DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADRO
CODIGO 2028

GRADO [ 16

| CEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA

| PERSONAL A CARGO NO

[l ) il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
PROCESQ: Geslion de Recurses Tecnologicos.
| Ill. PROPQOSITO PRINCIPAL L B
Admunistrar, disedar, implementar y prestar asislercia técnica a los sistemas de informacion,  ¢on
| el hn de salisfacer las necesidades y requerimientos de las dependencias involucradas.

f __IvV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la politica de organizacion, ‘mElodos y procedimientos de trabajo y de sistemas de
procesanianto de informacion del Ministerio. de acuerdo las normas wigentes y el procedimiento
establecido,

2. Realizar en el analisis e inlerprefacidn de 1a informacidn necesaria para preparar 108 informes v

documenitos que debe generar la oficna para dar cumptimiento con los objelivos del area.

. Gestiona €] plan inlegral de sistemas da informacion gerencial y de los estudios necesarios, de

acuerdo las normas vigentes y et procedimienta eslablecido

4. Gestionar la raglamenlacion necesaria para el desarrollo de aplicaciones, empleo de equipos y
soflware y &l manegjo avlomauco de la informacion, de acuerde con las nermas vigenles y el
procedimiento establecido.

5 Gesuonar los manuaies de usuano y la caparcilacion requernda para el manejo de las aplicaciones
y progiaimas en las dependencias del Winisleno, de acuerdo con las normas vigenles y el
procedimiento eslablecido.

6 Gestionar la inslruccion y aplicacion de las normas de derechos de aulor en la ulilizacion de
programas y aplicaciones, de acuerdo con 1as normas vigentes y el procedimienlo establecido.

7. Gestionar €l plan integral de seguridad infarmalica del Minislerio v del plan de respaldo y
recuperacion de la informacion,

8. Acompanar Iz administracién de las bases de dalos que s¢ponan ios sislemas de informacion
internos y exlarnos de diversas plaialormas lecnologicas que manegja el Minisieno, de acuerdo
con 1as normas vigertes y el procedimienlo eslablecido.

2 Geslionar €] manlgnimienlo y aclualizacidn dei soflware, del hardware, de los servidores de
aplicacionps a su cargo, de acuerdo con las necesidades, polilicas de desarrollo, las normas
vigenins v ef procedimienio establecido.

<
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Conlinuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece ef Manual Especifico de Funciongs y de
Competencias Laborales para los empleos que ¢onlorman la Planta de Personal del Ministerio de
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10.Ceslionar 1z integracion de ltos sislemas de informacidn del Ministerio, de acuerdo con [as |
normas vigenles y el progedimienlo eslablecido.
11.Las demas lunciones asignadas por la auloridad compslenle de acuerdo con el area de
desempend. .
el V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES L3l
. Teoria general de sistemas, redes y comunicaciones
2. Analisis y diseno de sistemas de informacion
3. Disena, configuracion y adminislracion de bases de dalos,
4. Administracion de sisteras operativos y seguridad de redes
5. Disenic, programagion v/o agminisiracion de soltware
6, Mangjo y/o diseno de herramientas informalicas de adminislracion de contenidos, correo
paginas y silios web, caplura de dales, seguimienlo de tareas., conliguracion de equipos,
disposilivos de almacenamiento, enire olras.
7. Fundamentos de Adminisiracidn Pdblica, Finanzas Publicas y Coniral Fisca
B, Conltralacion adminislrativa ____a
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA B
_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -0
Thulo  Profesional en  disciplina  académica del | Diecinueve (19} meses de experiencia
Nucleo  Baswo del Conocimiente (NBC) en: | profesional relacionada.
Ingenieria de Sislemas, Informatica. Soflware vy
afines

Tiwlo de poslgrado en  la  modalidad de
| especializacion en las areas relacionadas con las
| hn‘.r._:_n-n';r, dal ¢ argo

g ] l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e
| NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CORIGO 2028
GRADQ 15 .
DEPENDENCIA QFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
| PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION e
PROCESO: Geslidn de Recursos Tecnolégicos. I
; lIl. PROPQOSITO PRINCIPAL i

Adminisirar, disenar, mplemenlar vy prestar asistencia lécnica a los sislemas de Informacion, con el
fin de satisfacer las necesidades y requerimientos de (as dependencias involucradas
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES A
1. Disenar e implementar los sistemas de informacion, sitios y paginas Web, para oplimizar el uso
de los recursos informdlicos con los que cuenla el Minislerio.
Concepluar y revisar las propueslas en matena informalica, desamollos Web, para que eslién
acordes con los eslandares lecnolégicos establecidos en el Minislerio.
Promover v coordinar la capitacion técnica en sistemas & los luncionarios, para optimizar el
las diferentes herramiantas informaticas con que cuenia el Minislerio.
4, adminisirar gl sisterna de corren, sitios Web, bases de dalos, herramienlas de: administracion de
conlamdo, segundad. Worklow, para faciilar el seguimienle de los Iramites y consullas que la
1a realiza ante el Ministerio.
| 5. Disenar guias y manuales para la inslalacion, configuracion y manlenimiento de las harramientas
dal Ministeno, el sislema de correo. los sitios Web y heramientas Workflow, para que estén
| acordes con los requerimientos de la entidad e infreeslruclura tecnolégica del Ministerio.
‘ 6. Adminisirar los sislemas informalicos en ambienle Windows en estaciones y servidares, para

[A%]

manaj ) (i

garantizar la eficientia y operatividad de los equipes de compulo del Ministerio.

7. Administrar vy configurar las herramienlas de creacion de encueslas, captura de dalos,
sequimientos de lareas, lormularios. chals y foras, para que eslén de acuerdo con los
eslandares tecnalégicos aslablecidos en ¢! Minislerio.
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| 8. Adminisitrar las herramienlas de publicacion de informacion en Web, para que puedan ser
ulilizada por el webmaster, webjunior y websenior y que estén acordes con los requerimientos de
‘ publicacion via Web con que cuenta la entidad v 12 infraestructura lecnoidgica del Minisierio.
8. Configurar los equipos PDA, para gue operen con 103 recursos informaticos con los que cuenia el
Ministerio.
10.Las demas funciones asignadas por la aulonidad competente de acuerdo con el area de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i. Teoria general de sistemas, redes y comunicaciones

2. Analisis y diseno de sistemas de infermacién

3. Diseno, configuracion y adminislracidn de bases de datos

4. Administracion de sistemas operalivos y seguridad de redes

5. Diseno. programacion yfo adminisiracion de software

6 Manejo ylo disedo de herramientas informéticas de adminislracion de conlenidos, correo,
paginas y sitios web, caplura de daios, segumiento de lareas, configuracion de equipos,
dispesitives de almacenamienio, entre olros.

7. Contralacion adminisirativa

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilwlo  Profesional  en  disciplina académica del | Dieciséis  (16) meses de experiencia
Nuacles Basico del Conocimienlo  (NBC) en: | prolesional refacionada.

Ingenieria de Sislemas, Informalica, Soflware vy
alines.

Titulo de postgrado en la modaldad de
especializacion en las &reas reiacionadas con las
funciones del cargo.

Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO 14

DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA

PERSONAL A CARGO I NO

- . AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
PROCESO: Geslion de Recursos Tecnoidgicos.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implemeniar, vy preslar asislencia tecnica a los sistemas de Informacion de Venlanilla Unica de
Comercio Exterior, modulo de importacicnes, con el fin de salisfacer las necesidades vy
requerimientos de los usuarios y Enlidades de Control involucradas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.Coordinar ia polilica de organizacion, mélodos y procedimienlos de lrabajo y de sislemas de
procesamienio de informacién del Ministerio, de acuerdo las normas vigenles y el procedimiento
establecido.

12.Gestionar el plan de sistemabzacion del Minislerio, de acuerdo las normas vigenles y el
procedimiento establecido.

13 Conlribuic con gl plan integral de sistemas de informacion gerencial y coordinar los esludios
necesarios para su implemenlacién, de acuerdo las normas wvigentes y el procedimenio
eslablecido de acuerdo las normas vigenles y ef procedimiento establecido.

14, Gestionar la reglamenlacién necesaria para el desarrollo de aplicaciones, empleo de eguipos y
sofiware y el manejo automalico de la informacién, de acuerdo con las normas vigenles y el
procedimiento eslablecido.

15 Evaluar Ins manuates de usuario v la efeclividad de capacitacién requerida para &l manejo de las
aplicaciones y programas en las dependencias del Ministerio, de acuerdo con las normas |
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vigentes y el procedimienio establecido.
| 16.Coordinar la geslién adecuada de los bienes informalicos propiedad de Ministerio tales como, |
: equipos de compulo y licencias de software, respeclando los procedimienios administrafivos y
| valando por el cumplimiento de la normalividad sobre derechos de autor, de acuerdo con las
| _ normas vigenles y el procedimiento establecido.
| 17 Gestionar el plan integral de seguridad informalica del Ministerio y del plan de respaldo vy
recuperacion de la informacion, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
eslablecido.
| 18.Geslionar los métodos de procesamiento de la informacion, la asesoria informatica y el soporte
técnico requerido por las dependencias del Ministerio, de acuerdo con las normas vigentes vy al
procedinienio eslablecido.
19.Geslionar el mantenimiento vy actualizacidén del software. del hardware. de los equipos de
comunicaciones y de la red informalica, de acuerdo con las necesidades, politicas de desarrollo,
las normas wigentes y el procedimiento establecido,
20.FPreparar soluciones de integracién de recursos lecnoldgicos pars dar respuesla a las
nzcasidades de operacién de los sislemas de informacidn vy de las herramientas de
produclividad.
Las demas funciones asignadas por la autoridad compelente de acuerdo con el area de
desemperno
| V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =4
Teoria ¢ general de sislemas, redes ¥ comunicaciones
. Andlisis y diseno de sistemas de informacion
Disero, conliguracion y adminislracién de bases de dalos
Administracion de sislemas operalivos y segundad de redes
5. Diseno, programacion y/o administracién de software
6. Manejo y/o disefio de herramientas informalicas de administracion de contenidos. correo,
paginas y silios web, caplura de dalos, seguimienlo de tareas, configuracion de equipos,
dispositivos de almacenamiento, entre olros.
7 Contratacion administraliva
' VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
|_ FCRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en discipiina académica del | Trece {13) meses de experigncia profes:o al |
Muclec  Basice del  Ceonocimienle (NBC) en: | relacionada.
fngenierla de Sislemas, Informalica. Soflware vy
afines.

(3%}
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Tiwlo de posigrade en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las

| lunciones del cargo I o
TS l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO B
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CORIGO 2028
GRADO 13
DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS OE INFORMACION
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
[ PERSONAL A CARGO NO
[~ Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION =
| PROCESQO: Geslion de Regursos Tecnoldgicos.
lil. PROPOSITO PRINCIPAL =

Adminislrar disengr, evaluar, implemenlar y adapiar equipos y herramientas de; corren elacironico,
siios Web, Comunicacion, informacidn, computo, foro, Chal, para lograr una geslion eficienta da las
opetaciones del Ministerio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Geslionar 2| plan de sistemalizacion del Minislerio, de acuerdo las normas vigenles y el
| procedimiento establecido,

uﬂ
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z. Cocedinar el sequimiento de la atencidon y sulucidn de 1og sopories leciscos, relacionados con los
sistermas de nformacion, servicios de red, hardware y software, de acuerdo ias normas vigentes
y el procedimiento establecido.

I3 Gestonar (3 reglamentacion necesaria para ¢ desarcollo de aplicaciones, empleo de equipos v
soflwarz y el manejo aulomabice de 13 informacion, de acuerdo con las normas vigenles y el
procedimiznio esiablecido.

4, Desarrollar los mmanuaies de usuario v 13 capaciiacién requerida para el mango de las
aplicaciones y programas en las dependenciss del Mwnisterio, de acuerdo con las normas
vigeries y el procedimienlo establecido.

5 Geshnnar la instruccion vy aplicacion de las norimas de derschos de autor en [a ulilizacion de
programas y aplicaciones, de acuerdo con las norinas vigenles y el procedimienlo eslablecido.

5. Gesterar el plan integral de segundad informdlica del Ministerio v del plan de respaldo vy
recuperacian de la informacién

7. Gestionar los metodes de procesamiento de 3 informacion, 1a asesoria informatica v el soporte
IEenict requerido por las dependencias det Minisleno, de acuerdo con las normas vigentes vy el
procedmienlo eslablecido.

§ QCesionar el manlenimiento y acluaizacion dzl sollware, del hardware, de los equipos de
somumzaciongs y de la red informalica, ar atue£o con las necesidades, politicas de desarroilo,
las normas viganttes y el procedimiento eslablecido

9. Gesglionar la Inmegracion de 10s sistemnas de inlormacidn del Ministeno, de acuerdo con ias
nanma:. vigentes y el procedimienlo establecidn.

10.Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con & area de
desenipano,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Teona geneial de sistemas, redes y comunicaciones

2. Analisis y disefo de sistemas de informacion
2 Diseno configuracion y adminislracion de bases de dalos

: 4. Adminisiracion de sistemas operalivos v sequinidad e redes
5. Dmsenc, programacion y/o administracion oe sollware

| 6. Mangw vio diseno de nherramientas .nrormals(,as de administracion de contenidos. coreo,
paginas y silios web, caplura de datos, ssguinienio de lareas, confliguracion de equipos,
dispasitivos de almacenamienlo, enire olros.

| 7 Contratacion administrativa
| VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
I FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA

Tilulo Frolgsional en  discipling  acagérmica det | Diez {10) meses de experiencia profesional
Nigleo Bdisico  del  Conocimiento  {HBC) en | relaciorada,

ingenisria e Smtemas, Informaltcz, Soltwarg vy ]

alines.

|

Tiula e poswgrado  en  la  modsiond  de !
gsposhdlisaciin en las areas rclacionadas cen las |
| fungionas il cergo, |

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL PROFESITONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO i1 _
DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
CARGO DFEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA

_PERSONAL A CARGO NO

L4 II_ AREA FUNCIONAL: OFICINA DE S!STEMAS DE INFORMACION
WPROCE_SO_:_G_G!‘;I_H_)!'I de Recurses Teenoldgiwos
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar, desarrollar, administrar, implementar y maniener las diferenles soluciones infarmaticas,

para saisiacer las necesidades delaeniidad
IV. DESCRIPCION € D: FUNCIONES ESENCIALES
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1. Aphcar la poliica de organizacion, metodos y procedimientos de lrabajo v de sistemas de
procesamiento de nformacion del Ministerie, de acuerde las normas vigenies y el procedimienio
gslablecido.

2. hplicar el plan de sistematizacion del Ministerio, de acuerdo las normas vigentes y &l
provedimiento establecido,

3. Coordinar &l seguimiento de la atencion y solucion de los sopories 1éenicos, relacionados con jos
sislemas de informacién, servicios de red, hardware y soflware, de acuerdo las nonmas vigenies
y ¢l procedimiento eslablecido.

4. Aplicar la reglamenlacion necesaria para el desarrollo de aplicaciones, emplec de equipos y
software y ol manejo autemalice de la informacién, de acuerdo con las normas vigenles vy &l
procedimiento establecido.

5. Aplicar los manuales de usuario y la capacitacién requerida para el manejo de las aplicacionas y
programas en las dependencias del Minislerio, de acuerde con las normas wvigenles y el
procedimienio eslablecido.

6. Coordinar la gestidn adecuada de los bienes informaticos propiedad de Ministerio lates como,
equipos de compulo y licencias de soltware, respeclando los procedimienlos adiminisirativos y
vizlando por el cumplimiento de la normalividad sobre derechos de autor,

7. Aplicar el pian inlegral de sequridad informalica del Ministerio y del plan de respalkio y
recuperacion de la informacion.

8. Aplicar los métodos de procesamiento de la informacion, la asesoria informatica y el soporte
lécnica requerido por las dependencias del Ministerio, de acuerdo con las normas vigenlas y el
procedimiento establecido,

9. Elecluzr el manlenimienlo y aclualizacion del sofiware, del hardware, de log equipos de
comunicaciones v de la red informatica, de acuerdo con las necesidades, polilicas de desariolio,
las narmas vigentes y el procedimienio establecido.

10 Las demas lunciones asignadas por la auloridad compelenie de acuerdo con el area de

desempeno

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Teoria general de sislemas, redes y comunicaciones
Anallsis v disefo de sistemas de informacion |
Dwseno. configuracion y administracion de bases de datos
4. Administracion de sistemas operativos y sequridad de redes |
Teoria general de sisiemas, redes y comunicaciones
Andlisis v diseno de sistemas de informacion

wi‘\_',-_..

5 _(J-

7. Disene, configuracién y administracion de bases de datos
8. Admunsizacion de sislemas operativos y seguridad de redes _
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA A
I  FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =

Titulo  Pro en disciplina académica del | Treinla (30) meses de  experiencia
Nucleo Basico  del  Conocimienlo (NBC) en: | profesionzl relacionada.
ingemeria de  Sistemas. Informaiica, Soliware vy

:-shnes_ B -
e I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO ANALISTA DE SISTEMAS
cODIGO 3003
GRADO 18
DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
| PERSONAL A CARGO NO

| Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS DE INIFORMACIGN ]
PROCESO: Geslion de Recursos Tecnologicos.

. PROPOSITO PRINCIPAL 1 g 3
Brindar asistencia 1ecriica a los recursos informalicos del Ministerio e implementar herramientas de
proteccion, para el soflware informatico cont-a ataques inlerncs y externos, para garanlizar el
aplimo desempeno de ios equipos de computo, servidores vy elementos de comunicacién y de la
m!nrln.52r,-u'arv_._“_:_.'l_:'IF_F.-r'{u'ia &1 05 mismaos.

1t ™
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| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realiza ia ejecucion del manlenimiento preventivo vy correctivo de hardware y software de los
equipos de cémpulo, servidores v elemenios de comumcacion de propiedad del Minislerio, de
acuerdo con los parametros establecides por el Minisiero.

2 inslalar soflware aniivirus y efecluar los conlroles necesarios, para proleger los sisiemas de
informacian del Minisierio

3. Instalar herramientas de conlrol de inbiusps vy correo spam, para minimizar los riesgos de
vuinerabilidad y congeslion de jos servidores y canales de comunicacion del Ministerio, de
acuerdo al seguimento de las herramientas y politicas establecidas por el Ministario.

4, Desarrollar y disenar las guias de nstalacion de los diferenies sistemas operativos, soltware de
escritorio, sollware de apoyo y misional, oara garantizar &l correclo funcicnamiento de los
mismos

5. Presenlar informes sobre las actividades desarrolladas por las empresas que prestan los
servicios de soporie (écnico, para garanlizar el cumplimienio de los conlratos.

6. Las demés que le sean asignadas por la auloridad compelenle, de acuerdo con las areas de
desempeno

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ansglisis y disenoe de sistemas de informacion, redes y comunicaciones

2. Disefio, configuracion y adminislracion de bases de datos, sistemas operalivos y seguridad de
redes

Diseflo, programacion y/o adminisiracion de soltware

hanejo y/o disefio de herramienlas informéticas,

=

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon lecnologica con especializacion | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
taboral.

Terminacion y aprobacidon del pensum acadénnco
de educacion supenor en la modalidad de formacton | Treg (3) meses de experiencia refacionada o
profesional, Ef tiulo en uno de los siguienles | laboral

Nocleos Basicos del Conocimiento (NBC): Ingenieria |

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEG

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO ANALISTA DE SISTEMAS
CODIGO 3003
GRADO 16
DEPENDENCIA OFICIMNA DE SISTEMAS DE INFORMACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA

| PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

| PROCESQ: Geslion de Recursos Tecnologicos.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Agminisirar, disehar, implementar y presiar asistencia tecnica a los sistemas de Informacion de la
| entidad, con el fin de satisfacer as necesidades y requenmientes de las

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Venlicar, controlary evaluar el correcle funcionamienio de los Sislemas de Informacion de flujos
documeniales de acuerdc con la normatividad y procesos vigenile, con el fin de garanlizar la
disponibilidad de los sislemas a los usuarios inlernos y externos.

l 2. Evaluar, analizar, disenar, desacroliar e Implementar Sistemas de informacién para simplificar vy
oplirtizar procesos a los usuarios infernos y externos  de acuerdo con las necesidades de la
enlidad.

i 3. Reahzar capacilacion procedimenlal y (&cnica a ios usuarios internos y externos que manejan

los sistemas de informacion, con el fin de garantizar el uso adecuado de los mismos.

Disehar e Implementar los manuales lecnicos, de instalacion y de usuarios de los sistemas de

informacion, para manlener la documenlacion de dichos sistemas actualizados.

Acompaniar, evaluar y concepluar téznicamente fas propuestas y los conlratos de adquisicion de

=)
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sislemas da informacion en las lases de Especificacion de requenmientos, analisis, diseno e
implementacion, con el lin de garantizar su operabilidad en el Minislerio.

5. Adelantar ia Administracion, control y evaluacion de las Bases de datos y Sistemas Operativos,
para garantizar la integridad, conhabilidad y oportunidad de la informacién.

7. Alender |as consultas de usuarios internos y exlernos formuladas sobre asuntos relacionados de
competencia del Area, para ei correclo uso de los sistemas de informacion.

&. Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas, con la oporlunidad y la

perodicidad requendas, para dar cumplimiento a los objetivos del area.

Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelente, de acuerda con 8l area de

| desempeno. B

| ) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

Analisis y diseno de sistemas de informacidn, redes y comunicaciones

Diseno, conliguracion y administracion de bases de dalos, sislemas operativos y seguridad de

| redes

3. Disenc, programacion yfo administracion de software
! 4. Manegjo yio disero de herramientas informaticas.
|

(L]

S S

R

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ™y
~_ FORMACION ACADEMICA u EXPERIENCIA ﬁ
Thulo de fermacion tecnologica Seis (6) meses de experiencia relacionada ¢
laboral.

Terminacion y aprobacién de lres (3) anos de | Quince {15) meses de  experiencia

educaci ipenor, el tiiulo en uno de los siguientes | relacionada o laboral.

Nucle >5 del Conocimiento (NBC): Ingenieria
| de Sistemas. Informatica, Soltware y atines

., o Ill. IDENTIFICACION DEL EMPLEO i
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
[ CODIGO 3124
GRADO 16
DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
| PERSONAL A CARGO NO -
Il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION e
PRCOCESO: Geshion de Recursos Tecnolégicos.
JIl. PROPOSITO PRINCIPAL R

Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, aclualizacion, manejo vy
_canservacion de recurses de (a Oficina, para el servicio de Jos usuarios internos y exlemaes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 3

1. Desarrollar asistencia 1ecnica, administsativii y operaliva en la compra de informacion esladislica
para el Minislerio,

Z. Apoyar a la Oficina  en el procesarmienio de saliciludes sobre cilras de esladislicas, para
fesponder a los usuarios internos y exierncs

3. Acluallzar las clfras en las Bases ¢e dalos e ngresar las aNliaciones solicitadas — BACEX y

| amgnar las claves para el acceso de usuarnos injernoes y externos.
| 4. Responder por el mantenimiento de los equipos & cafgo de la oficina para 1a correcia ejecucion
| de las actividades del area.

5. Coenfigurar y administrar los equipos y sislemas de comunicacion para que los usuarios internos
y exlernos puedan acceder 2 los servicios de ios sistemas de informacion que presta el
Minislerio

6. Adminisliar y responder por la supervision de conlralos de manlenimienlo y redes de
comunicacion, para el desarrollo de las aclividades del Minisleno.

7. Admimsirar el software de! sistema de planla leieldnica y correo de voz, para el servicio de os

usuarios de la Entidad.

4, Realizar el esiudio lecnico de las propuestas presentadas en desaircllo de los procesos de

, conlralacion para los sistemas de redes de voz, daios y eleclricos, .
| 9. Prestar asistencia técnica a los usuarios inlernos y externos  que manejan los sistemas de |
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informacion ¢on el fin de garanlizar el uso adecuado de (oS mismos.
10. Las demas que le sean asignadas por |z suloridad competente, de acverdo con el édres de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Andlisis y disefio de sislemas de informacion, redes y comunicaciones
2. Disedo, configuracidn y adminisiracion de bases de dalos, sislemas operativos y sequridad de
(eves

—

3. Diseno, programacion y/o admirisiracién de solware
4 Manegjo y/o disefio de herramientas informalices )
| ~___VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilulo de formacion lecnoldgica. Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Tesminacion y aprobacion de tres {3) anos de | Quince {15) meses de experiencia

educacion superior, el Utulo en uno de los siguientes | relacionada o laboral.

Nucleos Basicos del Conocimento (NBCY. Ingenieria
_de Sistemas, Informatica, Sollware y afines.

IV. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL , TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 3124

GRADO 13

DEPENDENCIA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMAGION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA

PERSONAL A CARGO NO

| Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
PROCESD: Geslidn de Recursos Tecnoldgicos. -

. lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacion. aclualizacidn, manejo vy

conservacion de recursos de la Oficina. para el servicio de 1os psuarios inlemos y exlernos.

_ - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i. Reahzar la ejecucidon del manlgnimignto prevenlivo y correclivo de hardware y soflware de lo
equipos de compulo, servidores y elemenios de comunicacion de propiedad del Ministerio, de
acuerdo con los parametros establecidos por el Mirnusiero.

2. Inslalar soltware anlivirus y efectuar los controles necesanos, para proleger los sislemas de
inforimacitn dei Ministerio

3. Instalar herramientas de control de intrusos y correo spam, para minimizar los riesgos de
vulnerabilidad y congeslién de los secvidores y canales de comunicacion del Minislerio, de
acuerdo a3l seguimienlo de las herramienias y politicas establecidas por el Minislerio.

4. Desarrollar las guias de instalacion de los diferentes sislemas operativos, soflware de escritorio,
solware de apoyo mistonal, para garantizar el correcto funcionamienlo de los mismos.

5. Preparar y presentar inlormes sobre las actividades desarroliadas por las empresas que prestan
los servicios de soporle lécnico, para garaniizar el cumplimienle de 1os conlralps.

%. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competenie, de acuerdn con las areas de
desempeo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Analisis y disefio de sistemas de informacion, redes y comunicacicnes
2. Disefia, configuracion y adminisiracion de bases de dalos, sislemas operativos y seguridad de
redes )
3. Disefio, programacion y/o adminislracidn de soltware
4 Manejo yio disefo de herramientas informaticas.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiiulo de lormacidn tecrolbgica Seis {8) meses de experiencia relacionada ¢
laboral.
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Termmnacion y aprobacion de tres (3) anos de
educacion superior, el tilulo en ung de fos siguientes
Nuclecs Basicas del Conocimienlo (NBC): Ingenieria
de Sislemas, Informalica. Software v afines.

Quince (15) meses de

relacionada o laboral.

experiencia

VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO =
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ VICEMINISTRO
CODIGO 0020
GRADO 00
DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
| PERSONAL A CARGO St
Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE COMERCIO DE EXTERIOR E

PROCESQ: Geslion de Polilicas, Negociacion y Adminislracion de Relaclonos Comerciales,
Asesoria, capacitacion y asislencia téenica; Fomenlo y promaocion.
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar en coordinacidn con el Ministro y por su conducio con el Gobiemo Nacional la adopeién
de las polilices y los planes generales relacionados con la instilucion o el sector al que pertenece
velando por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su correcta gjecucion
2 _ 48 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Suplir las fallas temporales del Minisiro, cuando asi lo disponga el Presidente de la Repiblica.
2. Asesorar al Minislro en la formulacion de las polilicas del Seclor Administrativo y asistirlo en los
lemas de su compelencia, en las funciones de direccion, coordinacidn y control del Minisleria.
3. Asistic al Ministro en sus relaciones con el Congreso de la Republica y vigilar el curso de los
proyeclos de ley relacionadaos con los lemas de su compelencia.
4. Representar al Minislro en las junias y consejos direclivos u olros cuerpos colegiades, ¥y en las
demas aclividades oficiales que esle le delegue.
Estugiar 103 informes periodicos u ocasionales que las dislinlas dependencias del Minislerio y las
antidades adseritas y vinculadas a éste deben rendir al Ministro y presentarle las observaciones
perlinentes, en los lemas de su competencia.
Dirigir la elaboracion de los informes y esludios especiales que sobre el desamrcilo de los planes
y programas del ramo de su competencia, deban presenlarse.
Presidir el Comite de Asuntos Arancelarios, Aduaneros y de Comercio Exlerior
8 Velar por la aplicacion del Plan de Desarrollo Administrativo especifico del area de su
competencia.
9 Representar al pais en las negociaciones internacionales de comercio y de inversion exlranjera,
cuandao el Mimstro le delegue ial funcion,
Desarrollar 1a eslralegia de las negociaciones comerciales del pals, de promocidn a las
exporiaciones y a 1a cultura exportadora y de fomenlo a la inversion exlranjera, de conlormidad
con los lineamienlos senalados por el Consejo Superior de Comercio Exterior, el Consejo
Nacional de Palitica Economica y Social Conpes y el Ministro Para tal efeclo, deberan
eslablecerse mecanismos permanentes y elicaces que garanticen la coordinacion y la mayor
parllcipacion gel seclor privado en las negociaciones comerciales.
11.Cumplir las funciones que el Ministro le delegue.
| 12.Las demas inherentes a la naluraleza v funciones de la dependencia, gue le sean asignadas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES A

)]

=~

10.

1. Manejo del idioma ingiés

2. Legislacian laboral

3. Negociacion nternacional y comercial

4. Normatividad y Jurisprudencia nacional y regional relacionadas con asunios arancelarios vy
aduaneros, regimenes de imporiacion-exportacion

5. Estruclura y luncicnamiento de las instituciones muililaterales relacionadas con el Comercio y la

INVErsIorn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

-
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA '
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Tiwilo Profesional en discipling academica del | Cincuenia y Dos (52) meses de experiencia
Nuclep Basico  del Congcimignle  {NBC)  en: | prolesional relacionada.

Adminisiracion, Contaduria y Economia, Derecho y
afings, Ciencia paliuca, Relaciones Inlernacionales,
Psicologia. Ciencias  Sociales  y  Humanas,
Matemalicas, Esladistica y afines; Arguilectura e
| Ingenieria

Titulo de posigrado en la modalidad de maesliria en
tas areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titlulo de poslgrado en la modahdad de | Sesenla y Cualro {64} meses de experiencia
gspecializacion en las areas relacionadas coa 1as | profasional relacionada.
funciones del cargo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL _ ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 18

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

II. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

"PROCESQ: Geslion de Politicas, MNegociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacilacidn y asislencia lecnica, Fomenlo y promogion.

(I, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Vicemimslro de Comercio Exlerior en la formulacién, coordinacion y
gjecucion de las polilicas comerciales de Colombia para la toma de decisiones relacionada con las

| negoclaciones comerciales en curso o fuluras
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceminisiro de Comercio Exterior en materias de Comercio Exlenor, existencia y
‘ funcionamienio de Zonas Francas, Unidades de Desarrollo Fronterizo, Sistemas Especiales de
Importacion-Exportacion, Comercializadoras Internacionales y Zonas Economicas Especlales de
‘ Exportacion; Politca General de Inversion Exlranjera. Polilca Comercial de Colomana. Palitica
Nacional de Prevencion y Correccion de Praclicas Desleales. Resirictivas v Lesivas del
| Comercio;  Polilica Arancelaria, Aduanera, de Valgracion y progedimental de imporlacion y
| axportacidn; de acuerda can (a normalividad vgente, vy el procedimientio establecico
, Asesorar al Viceminisirg, gn los asunlos que le sean asignados ralacionados con la aplicacion de
' los acuerdos yfo convenios bilalerales y mullilalerales y seguimiento a los progiamas que se
amitan en la OMC, para el desarrollo de Comercio Exlerior,

3. Asistir y preparar los anteproyectos referentes al mejoramienio de las relaciones con las
asoclaciongs privadas y publicas, con &l fin de exponer Ia posicion del Ministerio frente a los
diferentes temas de discusion.

4. Preparar con las diferentes Entidades del Estado la infermacion v las estadisticas de los lemas a
su cargo, para informar 2l Viceministro sobre los avances realizados en dicha maleria.

5 Eilaborar esludios y documenics para las misiones oficiales en el exieror y las misiones

l exlranjeras que visilan el pais, y sobre tas relaciones econdmicas y comaerciales de Colombia con
olros paises, bajo la responsabilidad del drea.

6. Realizar negociaciones en los loros inlernacionales 2 los que haya designado, para desarrallar
propuesias referenles a las relaciones ¢omerciales bilaieraies y los temas relacionados con la
QMC.

7. Parlcipar en la preparacion de proyeclos, acuerdos, convenios y olros inslrumenlos de cacacler
internacional, para analizar su evolucion,

8. Preparar al Viceminislro infarmacion — economica - e indusinial de los paises socios en donde
s& reglicen los encueniros, para el fomenlo y desarrollo del Comercio Exlerior.

9. Las demas funciones asignadas por el Viceminisiro o la autoridad competenle de acuerdo con @l
area de desempeno

k3

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura instilucional de las relaciones y el comercio intemacional,

2, Geslion y evaluacion de pollticas plblicas.

3. Fundamenlos de Administracién Puablica, Finanzas Publicas, Conlrol Interno y Fiscal
V1. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA r

. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilule Profesional en disciplina académica del | Cincuenta y  nueve (58) meses de

Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | experiencia profesional relacionada.

Adminisiracion, Contaduria v Economia; Derecho y

afines, Ciencia politica, Relaciones Intermacionales,

Psicologia,  Ciencias  Sociales y  Humanas;

Matemalicas, Estadislica y afines; Arquileclura e

Ingenieria

IMule de postgrado en la modalidad de maesiria en
las areas relacionadas con las funciones del ¢argo.

lulo  de posigrado en la  modalidad de | Setenta y un (71) meses de experiencia
aspecializacion en las areas relacionadas con las | profesional relacionada.
funciones del cargo.

| I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 14
DEPENDENCIA VICEMINISTERIC DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR |

PROCESO: Geslion de Polilicas, Negociagion y Adminislracion de Relaciones Comerciales,

Asesoria, capacilacion y asislencia técnica; Fomenlo y promocion,

* lll. PROPOSITO PRINCIPAL i

Asesorar al Vicaminisiro de Comercio Exlerior en la formulacidn, coordinacion y ejecucion de las

peliicas, planes y programas que asuma la enlidad en maleria de Comercio Exterior, para dar

cumplimienio 2 los objetives misionales de la enlidad.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES HE

| 1. Asesorar y parlicipar en investigaciones y estudios relacionados con las diferentes aclividades
dal comercic exlerior, cuando sea designado por el Minisiro, para  dar cumplimiento a los
requerimienios propios de 1a entidad.

2 Aportar elementos de juicio y preslar asistencia técnica, para la loma de decisiones relacionadas
con la adopcion, ejecucion y conlrol de los programas del Ministerio.

3, Asesorar, elaborar los documentos vy aportar elementos de juicio en los temas que le sean
asignados para la loma de decisiones relacionadas con los objetfivos instilucionales, apoyando
diferenles areas de direccion,

4. Asistir y parlicipar en representacion del organismo, en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando $e3 convocado o delegado, para Ia adecuada ejecucion de las politicas,
planes y programas de @ inslilucién.

5. Asesorar y asistir al Viceministro en los asunios relacionadas ¢on las diferentes negociaciones
comerciales del pais

6. Emilir conceplos 1écnicos sobre la aplicacion de ta poliica  contemplada en el Plan Nacional

llo para los seclores econdmicos, requeridos, para el {ortalecimiento de las relaciones
comerciales

7. Asesorar al Viceministro en los mecanismos que confleven al forlalecimiento de las relaciones
comerciales

8, Parlicipar en 'as negociaciones comerciales inlernacionales que adelante el pais, y en la
construccion de la posicion negociadora de Colombia, para la adecuada ejecucion de las
pollticas, plangs y programas de la institucién,

9. Preparar y presenlar los informes sobre las aclividades desarrolladas, con la oporiunidad y la
periodicidad requerida en concordancia con los planes de accion que se presentan al Despacho
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en cada vigencia, con el lin de verilicar su grade ge avance
10, Liderar ta implemenlacion, desarollo y manlenimiealo de Sislernas de Gestion de Calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social.
11.Las demas funciones asignadas por el Viceministio o la sutondad competenle de acuerdo con el
area de desempeio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0O ESENCIALES

1. Estruciura inslitucional de las retaciones y el comercio inlermnacional
2. Geslion y evaluacion de polilicas publicas.
3 Fundamentos de Adminisiracion Publica, Finanzas Poblicas, Control Interno v Fiscal.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T|tu|o Profesional en discplina académica del | Cincuenla v un (51) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimienlo  {NBC}Y en' | prolesional relacionada

Adminislracion, Contaduria y Economia, Derecho vy
| aflines, Ciencia polilica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Ciencias  Sociales vy Humanag;
Malemalicas, Estadislica y alines, Arquileclura e
Ingenieria.

Tiwlo de postgrado en la  modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
lunciones del cargo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOCR

| CODIGO 1020

| GRADO 12

| DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR [
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NG

-

| Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

I ROCESQ: Gestion de Polilicas, Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,
sesoria. capacilacion y asistencia técnica; Fomenlo y promocion,
. Nl PROPOSITO PRINCIPAL

| Asesorar al Viceministro en la formulacion, coordinacion y  ejecucion de politicas. planes y

|_prom amas qu2 asuma la entdad, para el cumpllrmcnto de los

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

"1 Coordinar el luncionamiento del despacho en cuanto a correspondencia, reunicnes, y 0emas
responsabiidades del Viceministro o supenor jeraryuico asignado, para dar cumplimienic a los

| objetivos del Ministerio.

| 2. Coordmar las delegacrones del Vicemimstio a Comités, Consejos y Junlas Direclivas, asi como la
glaboracion de documentos preparalorios ge reuniones s ser soslénidas por el Viceminisiio o
SUpernior asignado.

3. Acompanar al Vicerinisiro o supenor asignado a diversas reuniones, con el fin de parlicipar en
su desarrollo y verificar su cumplimiento.

4. Promover y confrolar el desarrollo de fas achvidades, programas, lareas y proyeclos del

despacho del Viceminisira con las diferentes dependencias del Ministerio, con las enlidades

adscritas y vinculagas al seclor y de igual forma con las insliluciones nacionales e

inlernacionales relacionadas con las funciones del Ministerio, para dar cumplimiento a la misidn

insitucional

Asesorar y participar en invesligaciones y esludios reiacionados con las diferentes aclividades de

comerc:o exlerior, cuando sea desigriade por el Viceministro, para el cumplimienlo a los

requelimientos propias de la entidad.

6. Absolver consultas. emilir conceplos, preslar asislencia técnica y aportar elementlos de juicio
frenle 3 18 ioma de decisiones en rnatena de negeciaciones comerciales e implemeniacion de

o
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procesos de integracion comercial y otros asunlos t&cnicos y adminislrativos del despacho al que |
sea asignado, para verdificar su cumplimiento.

7. Asesorar y asistir al Ministro y a los Viceminisiros de la enlidad, en el tramile de proyectlos de ley
ante el Congreso de la Republica de compelencia de la enlidad y en las actuaciones que se
requieran ante el enle legislalivo, para dar cumplimienlo a ta mision instilucional.

8. Asislir en representacion del Ministerio a Comilés, Juntas, Consejos Direclivos y demas
aclividades oficiales por delegacion o asignacion de is autoridad competente, para cumplir con
los objetivos propios de Iz enlidad.

8. Las demas funciones asignadas por el Viceministro ¢ la autoridad compelente de acuerdo con el
area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES "-1

1. Eslruclura inslitucional de las relaciones y el comercio intermacional.
2. Geslion y evaluacion de polilicas pdblicas.
3 Fundamenlos de Administracidn Publica, Finanzas Publicas, Control Inlerno y Fiscal
_ VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA m
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Bl

Titule  Profesional en disciplina  académica del | Cuarenla y un (41) meses de experiencia
Nicleo  Baslco del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

Adminisiracion, Conladuria y Economia; Derecho y
alines, Ciencia politca, Relaciones Inlernacionales, |
Psicologia,  Ciencias  Sociales  y  Humanas,
Malematicas, Estadistica y alines; Armquiteclura e :
Ingenieria

Tio  de  poslgrado en Jla  modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

| l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO )
| NIVEL ASESOR
‘ DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR

cODIGO 1020

GRADO 11

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

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

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR -

'PROGESO: Geslion de Politicas., Negociacion y Adminislracion de Relaciones Comarciales,

Asesorla, capacilacion y asistencia tecnica, Fomento y promocién. I |
i lll. PROPOSITO PRINCIPAL S St

Asesorar y aconsejar al Viceminisiro de Comercio Exterior en la formulacidn, coordinacidn y

ejecucion de las polilicas comerciaies de Colombia para la loma de decisiones relacionada con las

negociaciones comerciales en curso o luluras.

F-- iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES §|

{. Realizar la evaluacion de soliciudes de importaciones del regimen de licencia prewa y Sus |

modilicaciones negadas o devueltas, para el cumplimiento de [os objelivos propuestos

2. Proponer  recomendaciones al Ministerio de Comergio, Industria y Tunsmo, acciones
relacionadas con los regimenes de importacion, que se deban adoplar, para el buen mangjo y
ejecucion de las polilicas del gobierno en materia de importaciones.

3. Rewvisar proyeclos de Ley. Decretos. Rasoluciones y Conlrates que se originen en el Ministeno,
para dar cumplimienle con fos compromisos adquindos en los acuerdos comerciales y demas
canvenics relacionados con el area.

4, Participar an represenlacién gel iviristra 0 Vicaminisiro en Entidades o mecanismos de apoyo al
seclor como log fondos paraliscates gara atender 108 compromisos adquiridos y demas acciones
relacionadas con politica de comercio hacia el logro de los objetivos del area.

| 5 Realizar documentos para ser presentadas 8l Comité de Asunlos Aduaneros, Arancelarios y de

_ Comercio Exterior, relacionades con los regimenes de importacion. |
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(6. Asistir a las juotas. comilés y reuniones en 1as que $ea dasignada su participacion, para
representar al minislério
| 7. Asesorar al Vicemintsiro en las negociaciones inlernacionales de comercio, cuando el Ministrg le
delegue tal luncién, para que lenga mayores elementos de juicio en la loma de decisiones.
8. Proponer y realizar estudios e nvesligaciones de 1ipo econdmico — comercial de Colombia con
| lus dilerenles paises ¢ blogues cornerciales, con ef fin de evaluar la conveniencia o no de una
eveniual negociacion
9. Parlicipar junioc con un equipo interinslilucional en el diseio de acuerdos, convenios y olros
instrumenlos de caracter inlernacional, con el fin de ser presenlados al Viceminisiro.
10.Fomentar esualegias de nlegracion regional y desarrollo fronlenzo de acuerdc con la
normatividad vigente, l0s procesos y procedimientios eslablecidos.
1 1.Reabzar estudios lecnicos en matena de negogiacipnes comerciales, inversiones y de inlegracidn
econdmica, de acuecdo ¢on la normatividad vigenle vy et procedimienlo establecido.
12.Venlicar el impaclo de los Tralados, Acuerdos o Convenios Comerciales de inlegracidon
8CONOMICa CON OWOS paises en produccidn y olerla exportable nacional, de acuerdo con la
normatividad vigente y el procedimienlo eslablecido.
13 Presentar allernalivas de promocion de la produccion nacional en los mercadeos inlernaconales
de acuerdo con las normas vigenles, los procesos y procedimientos eslablecidos.
[4 Dirigir mecanismos de ulilizacién de preferencias olorgadas a Colombia en negociaciones
comerciales, de inversiones y de integracidn economica. de acuerdo con Ia narmatividad vigenle
y el procedimienlo establecido.
15.Revisar la coordinaci¢n interinstitucional publica de las relaciones comerciales y de integracion
econdmica, de acuerdo con la normalividad vigente y el procedimienio esleblecido.
16.Las demas funciones asignadas por el Vicemintsiroe o 1a autoridad compelente de acuerdo con el
_area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Eslruciura inslilucionat de las relaciongs y el comercio inlernacional,
Gestién y evaluacion ge palilicas piblicas.
_Fundnmentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
I's FORMACION ACADEMICA L EXPERIENCIA
Tiulo Profesional en discipline académica del | Treinle v seis (38) meses de exparencia
Nucleo Basico del  Conocimiento  (NBC) en: | prolesional relacionada.
Adminisiracion, Contaduriag v Economia; Derecha y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Inlernacionales,

—

EFA’.”

Psicologia, Ciencias  Sociales ¥y Humanas;
Malemalicas, Esladistica y afines; Arguitcciurn e
Ingenieria.

Tlulo de poslgrado en i@  modalidad de
aspecializaciin en las areas relacionadas con las
_funciones del cargo.

I l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
I NIVEL ] ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 08
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
‘ 'PROCESO: Gestion de Polilicas. Negociacion y Adminislracion de Relaciones Comerciales,
Asesorla, capacilacion y asistencia iécnica; Fomentd y pramacion.
| ftl. PROPGSITO PRINCIPAL
| Asesorar al Viceministro de Comercio Exlerior en la formuiacion, coordinacion y ejecucion de las
poliicas comerciales de Colombia, para la ioma de decisiones relacionadas con las negociaciones
| comerciales mullilalerales y bilaterales y el avance en los temas puntuales bilaterales.
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| IV. DESCRIPCION DE FUNGCIONES ESENCIALES

| 1. Propener y realizar estudios e investigaciones de tipo econdmico—comercial de Colombia con los

diferenies paises o blogques comerciales, con el fin de evaluar la conveniencia o no de una
eventual negociacion.

| 2. Asesorar al Viceministro en los diferentes temas de negociaciones que se deban adoplar, para
la mejor insercion de Colombia en el contexto inlernacional.

3. Realizar el seguimienio a las negociacionas comerciales de caracier bilaleral o multilateral, para
informar al Viceministro sobre la formulacidn de recomendaciones y planes de accion a seguir,

4. Hacer seguimiento a la evolucidn de la economia y las relaciones comerciales de Colombia con
los palses asignados, para informar al Viceminisiro y conlar con elementos que permilan la
formulacion de recomendaciones tendientes al dinamismo de las relaciones comerciales de
Colombia.

5. Parlicipar junto con un equipo internslitucional en el disefio de acuerdos, convenios y clros
insirumenios de caracler internacional, con el fin de ser presenlados al Viceministro

6. Emilir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
glecucion ¥ seguimiento de las negociaciones comerciates y de los temas puniuales en el
conlexio bitateral y mullilateral.

7. Las demas funciones asignadas por el Viceminisiro o la auloridad competente de acuerdo con el

area de gesempedo.

] V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e

1. Estruclura inslitucional de las relaciones y ef comercio internacional,

2. Geslion y evaluacion de politicas publicas.

3. Fundamenios de Adminisiracidn Poblica, Finanzas Pdblicas, Conlrol Intermo y Fiscal

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
F_QRMAC!ON ACADEMICA - EXPERIENCIA g

Tilule Profesional en disciplina  académica del | Veintiin (21) meses de  experiencia

Noclen Basico del Conocimienlo (NBC) en: | profesional refacionada.

Admnis{racion. Conladuria y Economia; Derecho y

afines, Ciencia polilica, Relaciones Inlernacionales,

Psicalogia, Ciencias  Sociales y  Humanas;
iatemalicas, Estadishca y afines. Arquifeciura e
Ingenieria.

Tilulo de poslgrado en la modaldad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones det cargo.

[ il. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ 1
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEC SECRETARIO EJECUTIVO DE DESPACHQ DE
VICEMINISTRQ
CODIGO 4215
GRADO 25
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE (INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL; DESPACHOQ DEL VICEMINISTRQ DE COMERCIO EXTERIOR g|
PROCESQ: Todaos los procesos.

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL e
Asislir al Despacho en fodas las tareas gue se le encomienden, suministrande la informacion que le
sea solicitada del area, para el personal inlerno, apficando 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 acverdo con inslrucciones del jefe formal inmedialo y el
procedimienio establecido.
2. Organizar evenlos y reunionas de la dependencia, da acuerdo con insirucciones de! jele farmal
inmadiato v el procedinento esiablecido.
| 3. Realizar el conlrol de documenlos y registros de |a dependencia, de acuerdo con ias normas
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vigentes sobre la maleria y el procedimiento establecido.

4. Aclualizar el archivo de geslidbn y/o ceniral, de acuerdo con el ciclo vilal de 10s documnenios, iz
anarmahividad de gestidn docurmental y o procedimiento eslablecido.

5. Ateader a 105 usuarios internos y externos de manera presencial leleidnica y viriual, de acuerdo
con nstrucciones del jefe formal inmedialo y el procedimiento eslablecido.

B. Clasificar los maleriales. equipos y elemenlos de oficing y controlar la exislencia y maniemmiento
de los mismos, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimienic
esiablecido.

7 Recbir, despachar, organizar, suminisirar para consulla, reproducir y preservar documentacion,
de acuerdo con las narmas vigenles y el procedimienlo establecido.

8. Comwnicar de manera eficaz y aserliva la informacién de la dependencia, de acuerdo con
inslrucciones dal jefe formal inmediato y el procedimienta ¢stablecido

0. Llevar la agenda de lrabajo, aclas de reuniones y demas registros de la dependencia, de acuerdo
con nslrucciones del jele farmal inmedialo y el procedimiento establecido.

10, Clasificar la corrgspondencia intema v extemna, fisica y virlual que sale y entra a la dependencia,
de acuerdo con inslrucciones del jele formal inmediaio y el procedimiento establecido.

11.Realizar los irémiles inlerngs de 12 dependencia y con 1as areas de apoyo que permiten el
desempeno del persanal. de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

12 Aclualizar el regisiro de los asunlos asignados per €l jele lormal de la dependencia los miembros
del equipo humance de lrabaja, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimienlo
eslablecido.

13 Adelantar Irdmiles adminisralivas que correspondan para preparar y coordinar oportunamenis
las comisiones a nive! nacional e inlernacional que deba realizar el jefe formal inmediato.

14.Registrar y distribuir 125 llanvadas lelelémeas de la dependencia, de acuerdo con las normas de
corlesia y el procedimienlo establecido.

15. Asistir y ayudar al equipe humano de! drea en las tareas y aclividades de archivo y operalivas
necesarias en la produccion yfo prestacn de los entregables normativos de la dependencia, de
acuerdo con las normas vigenles y el procedimienio eslablecido,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Admnisiracion y Geslidn documenial
2. Redaccion y Orlograflia
3. Atencidn at usuario
4. Organizacion de Evenlos y prelocole
5. Procedimienlos adminislralivos
6. Manejo de herramienlas coflimalicas béasicas (Procesador de lexlo. Hoja de Calculo,
Presentaciones) - o
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de fermacién 1écnica prolesional Seis (6) meses de experiencia relacignada a
laboral.

Aprobacion de lres {3) ados de educacion supenor | Doce [12) meses de expenencia relacionada
en la modalidad de Iormacion lecnologica © | o laboral.
profesional o universilaria

11, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTWO

[ cODIGO 4210

[ GRADO 22

| DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIC EXTERIOR

| PERSONAL A CARGO NO

Il AREA FUNCIONAL:; DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
| PROCESQ: Todos los procesos. _
| NI PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar la informacion que le sea solicilada del area, para el personal interno y externo,

aphcando ¢l sistema de Gesuon Documentlal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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FFl;abmar log documentos que $e onginan en la dependencia con las lecnologias disponibles, de

acuerdo con inslrugciones del jefe formal inmedialo y el procedimiento establecido,

2. Organizar evenlos y reuniones de la dependencia, de acuerdo ¢on instrucciones del jefe formal

‘ Inmediato y el procedimienle eslablecido.

| 3 Realizar el control de documentos y registros de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes sohre la maleris y el procedimiento establecido.

4. Organizar y manlener acluahzados el archivo de gestion y/o central, de acuerdo con el ciclo vilal
de los dacumenlos, la normalividad de gestion documental y el procedimiento establecido.

5. Alender a los usuarios internos y externos de manera presencial telefonica y virtual, de acuerdo
con inslrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

G. Organizar los maleriales, equipos y elementos de oficina y controlar la existencia y
mantemmiento de los mismos, de acuerdo ¢on instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimienio establecido.

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

8. Lievar la agenda de lrabajo, aclas de reuniones y demds registros de la dependencia, de acuerdo

con instrucciones del jefe formal inmediaio y el procedimiento establecido.

Tramitar la correspondencia inlema y externa, fisica v virtual que sale y entra a la dependencia,

de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato v ef procedimiento establecido.

10.Realizar los Irdmites inlernos de la dependencia y con las areas de apoyo que permifen el
desemperic del personal, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimienta eslablecido,

1 1.Regisirar d los asuntos asignados por el jefe formal dg la ¢ependencia a los miembros del equipo

| humano de frabajo, de acuerde con las normas vigenies v el procedimienlo astablecido.

12 Tramilar los pedidos de uliles y pepeleria ¢e {2 oficing, para dar cumplimienlo a8 los
requerimienlos propios del &rea.

| 13.Asislir y ayudar al equipo humano del drea en 1as lareas y actividades de archivo y operatlivas

‘ necesanas en la proguccion y/o preslacidn de los enlregables normativos de la dependencia, de

. acuerdo con las normas vigentes y el procedimienlo eslablecido. Al

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e |

1. Geslion documental y Procesamiente de la Informacién
2. Redaccion

Alencian al usuario

4. Organizacion de Eventos

| 5. Procedimientos administrativos |

. Manejo de herramientas ofimaticas basicas  (Procesador de iexto, Hoja de Célculo,
Prasentaciones).

o}

)

. V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Aprobacion de des (2) anos de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia laboral o
| de pregrade relacionada. B -
[ IV. IDENTIFICACION DEL EMPLEO "= .

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

COoDIGO 4210

GRADO 20

EFPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRC DE COMERCIO EXTERIOR

PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESO: Todos 0s procesos.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL r -

Asislir al Despacho en lodas las lareas que se le encomienden, suministrando la informacién que le
sea solicitada del drea, para el _personal interno, aplicando el sistema de Geslion Documental.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =y

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

2. Organizar evenlos y reuniones de la dependencia, de acuerdo con inslrucciones del jefe forma)
inmediato y el procedimiento establecida.

3. Ejecular el conlrol de documentos y regislros de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigenies sobre la maleria y el procedimiento eslablecido

4. Organizar y manlener aclualizados el archivo de geslion y/o ceniral, de acuerdo con el ciclo vita!
de los documenlos, la normalividad de geslion documental v el procedimianto establecido.

5. Alender a los usvanos internos y exlernos de manera presencial lelefonica y virtual, de acuerdo
con instrucciones del jele lormal inmediato y el procedimienlo eslablecido. |

8. Dislribuir los malerigles, equipos y alemenios de olicina y conlrolar la existencia y mantenimignlo |
de los mismos, de acuerdo con inslrucciornes del jele lormal inmediato y el procedimienlo
establecido. ’

7. Recibir, despachar, organizar, suministrar para consulla, reproducir y preservar documentacién,
de acuerdo con 1as noimas vigenles y el procedimiento establecicdo.

8. Llevar la agenda de lrabajo. aclas de reuniones y demas registros de la dependencia, de acuerdo
con instrucciones del jefe format inmediato y el procedimienic establacido,

9. Geshonar la correspendencia inlerna y exlerna, fisica y virtual que sale y entra a la dependencia,
de acuerdo con inslrucciones del jefe lormal inmedialo y el procedimiento establecido.

10.Realizar los Iramiles inlerncs de la dependencia y con las areas de apoyo que permilen ¢l
desempeno del persenal. de acuerdo con las normas vigentes v &l procedirmiento establecido

11.Mantener actualizado el regstca de los asunlos asignados por el jefe formal de la dependencia
los membros del equipe humang de trabajo, de acuerdo cen las normas wvigenles y el

| procedimenlo establecide

12.Asislir y ayudar al equipo humano del drea en las lareas y actividades de archivo y operalivas
necesarias en la produccibn y/o prestacion de los enlregables normalivos de la dependencia, de
acuerdo con las normas vigenles y el procedimiento eslablecido.

l V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Geaslion documental y Procesamienlo de 12 Informacion

2. Redaccion

3. Alencion al usuaric

4. Organizacion de Evenlos

5. Procedimientos administrativos

6. Manejo de herramienlas ofimdlicas basicas  (Procesador de lexio, Hoja de Calculo,
Presentaciones)

' Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

‘_[-jiploma de bachiller. Veinlicinco  (25) meses de experiencia

| laboral,

V. IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 4044

GRADO 13

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

[l. AREA FUNCIQNAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESQ: Todos los procesos

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en ias labores que se caraclerizan por el predominio de aclividades manuales o
aclividades de simple ejecucién para el personal anla inlerne como exlerno, cuando sea requendo
_aplicando el sistema de gesuon de los documentos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades operativas y logisticas necesaras para el cumplimiento de las funciones
de la dependencia, de acuerdo con la normalividad vigente, el procedimienic eslablecido e
instrucciones del jefe formal inmedialo.
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Aplicar lecnologias de la informacién disponibles, de acuerdo con la normatividad vigente, el
procedimienio establecido e inslruccionas del jefe formal inmediato.
Organizar ios maleriales, gquipos y elementos, de acuerdo con la normalividad vigente, el
procedimien(o establecido e insirucciones del jefe formal inmediato.

oh

4. Adelanlar las lareas y operaciones complemeniaras y de apoyo para producir y/o prestar los
entregables normalivos secloriales, de acuerdo con la normatividad vigenle, el procedimiento
eslablecido e instrucciones del jefe formal inmadialo,

G. Efectluar las aclividades de los procedimientos misionzales y de apoyo, de acuerdo con la
normatividad vigenle, &l procedimiento establecido e instrucciones del jefe formal inmediato

6. Efectuar diligencias exlernas de acuerdo con las instrucciones imparlidas por el jefe formar
inmediato para agilizar otras actividades del grupo. '

7. Tramilar la correspondencia que la dependencia produzca de acuerdo con las instrucciones
imparlidas, para agilizar la respuesta a los usuarios de acuerdo con el procedimiento eslablecido,

8. Electuar el regislro de los documentos, expedientes y demas aclos administrativos recibidos v
remifidos, cumpiiendo las normas, procedimienios y términos eslablacidos, con el fin de
responder por ia exactilud de los datos incorporados.

9. Caolaborar con la organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del
gfercicio de sus funciones, para posterior consulta y entrega organizada al archivo central de la
enlidad.

10 Regisirar con discrecton la informacion y 1a correspondencia de la dependencia, cumpliendo con
los objelivos y requerimientos dei area, para agilizar la respuesta a 108 usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES R

1. Gestion documental. archivo y Procesamiento de la Informacion

2. Gestion y operacion de entidades eslatales

3. Loegistica y organizacion de eventos

4. Frocedimienios adminisiralivos gubernameniales

Mangjo de herramienlas ofimaticas basicas  (Procesador de lexlo, Hoja de Caleuls,
Presentaciones).

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -
Aprobacidon de cinco (8) anos de educacion basica
secundaria
- | IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
NIVEL ASISTENCIAL )
DENOMINACION DEL EMPLEQ CONDUCTOR MECANICO
CODIGO 4103
GRADO 13
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

PROCESQS: Todos los procesos

|
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL =

Preslar el servicio de conduccion del Ministerio y al Director del area asignado, transporlar |la
correspondencia y bienes de 13 entidad, para el desarrollo de las actividades propias de la enlidad y
dependencia asignada.

r . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 4
Alistar y conduciy vehicules automotores oficiales del Ministerio, de acuerdo con los
procedinientos de! fabricante, la normatividad vigenie, el procedimiento establecido e
instrucciones dei superior inmediato. '

Apoyar tareas de organizacién y actualizacién de los archivo de gestion y/o cenltral, de acuerdo
con las normas vigenles y el procedimientio establecido.

Verificar las condiciones lgcnico, mecanicas y de emisiones conlaminantes del vehiculo de
acuerdo con la normatividad lécnica y legal vigente, paramelros de los cenlros de inspeccion de
vehlculos automotores.

Distribuir, entregar y recoger los documentos, materigles, equipos y elemenlos de ofcina, de
acugrdo l2s normas vigenles y el precedimiento establecido.
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Continuacion de la resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcicnes y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman ia Planla de Personal del Ministerio de
Comercio, Industra y Tunsmo’.

5. Tramilar ante el area competenle el servicio de mantenimenio de vehiculo automotor oficial de!
Ministerio, de acuerdo con las direclrices del fabricante, normatividad vigente y el procedimiento
gslablecido

6. Manlener al dia la documentacién e inveniaric del vehiculo aulomolor de acuerdo con la
normatividad vigenle, procesos y procedimienios establecidos e instrucciones del superior
inmediato

7. Cumplir eslrictamente las resincciones de uso de {os vehiculos en tos dias no laborales de
acuerdo con los procesos y procedimientos eslablecidos e inslrucciones del superior inmedialo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccion de vehiculos aulomotores

2. Normas de transito

3 Licencia de Conduccign )

4, Procedimienlos lécnicos de revision y manlenimienio

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA A
Aprobacion de cinco (5) afies de educacion basica.

OFICINAS EN EL EXTERIOR

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEQ CONSEJERD COMERCIAL

CODIGO 0023

GRADO 22

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRC DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO 5

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

PROCESO: Geshon de Polilicas, Negociacidon y Adminislracidon de Relaciones Comerciales,
| Asesoria, capacitacion y asislencia {ecnica; Fomenlo vy promocifn.

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las polilicas publicas de comercio exlerior y su estralegia, planes, programas, proyectos,
instrumenlos, procesos y procedimientos derivados ante los corganismos inlernacionales del
comercio, de acuerdo con gl Direccienamiento eslralégico inslilucional y la normalividad vigents.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el seguimienio a la implementacion, ejecucion y cumplimiento de polilicas v
compromisos asumidos que adopien las auloridades de comercio y los organismos
internacionales de comercio en el ambilo de su compelencia, asi como a la normalividad
reqguladora del comercio que se relacione con los inlereses comercales de Colombia, para su
armonizacion

Asesorar al Jefe de la mision diplomatica colombiana en las negociaciones y demds aclividades
relacionadas con el camercio internacional e inversion, para asegurar el cumphmienlo de las
politicas y objetivos del pais.

Adelantar las gestiones de los estudios, recursos y proyectos que sean necesarics para la
conslruccidn de capacidades comerciales, fa promocion de la inversion en Colombia y la
imporlacion de bienes, servicios y tecnologia colombiana.

Dirigir v controfar la planeacién, disedc e implemenlacion de proyeclos de cooperacion
econdmica, para la construccion de capacidades.

llustrar e informar al seclor publico y privade colombiane, incluidos los exportadores, sobre los
reglamenlos, layes, decisiones judiciales y adminisiralivas que afecten la aclividad exportadora,
para facililar esta actividad del pais.

Estahlecer asesoria a los exportadores colombianos sobre 10s reglamentos, leyes, decisiones
judiciales y adminislrativas que afecten lo aclividad exportadora, para facililar esta actividad del
pais.

Mantener informados oportunamenle 2 las autoridades gubernamentales colombianas sobre las
polilicas que se adopten en maleria de comercio exterior y que inleresen a Colombia, para hacer
los ajustes correspendienles

Elecluar oporunamenie a las autondades gubernamenlales colombianas informes y reportes
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RESOLUCION NUMERQ de 20 Hoja N°. 83

Conlinuacdn de la reseluctén “Por la cual se eslablere el Manual Especifico de Funciones y de

Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Petsonal del Ministeno de
Comercio, Industria y Tunsmo’.

t. Realizar el seguimiento a las politicas que adoplen las auloridades de comercio y los arganismos
internacicnales de comercio en el ambilg de su compelencia, asl como a la narmalividad
requladora del comercio que se relacione con los milereses comerciales de Colombia, para su
armonizacion,

2. Asesorar al Jefe de la misién diplomalica colombiana en las negociaciones y demas aclividades
refacionadas con el comercio inlernacional, para asegurar el cumplimiento de las polilicas y
objelivos del pais.

3. Adelanlar las gestiones de los estudios que sean necesanos para promaver la inversion en
Colombia y la imporiacion de bienes, servicios y lecnologia colombiana.

4. Dirigrr y controlar la planeacidon, disedo e implemenlacitn de proyecios de ¢ooparacion
econdmica. para la conslruccidon de capacidadss

5. Nustrar e inlormar &l seclor publico y privado colombiand, incluidos log exporladores, sobre 108
raglamenlos. leyes. decisiones judicigles y adminislralivas gue afecten la aclividad exporladora,
para lacililac gsta actividad del pais.

§. Apoyer la geslion de polilica economica y comercial que se adelante con las autoridades de
comercio y los organismos internacionales en maleria de su competencia.

7. Manlener informados oportunamenle a las auloridades gubernamentaies colombianas sobre las
polilicas que se adoplen en malena de comercio exterior y que inleresen a Colombia, para hacer
los ajusles corresponchenles

8. Efectuar cporlunamente a ias auleridades gubernamentales colombianas miormes y repories
sobre 185 pelilicas comerciales que se adoplen y que inleresen a Colombia, pare preparar
adecuadamenle las gesliones que deben realizarse lrenle a ellas.

9. Adelantar log esludios y el andlisis sobre el comercio internacional delerminando los efeclos
econdomicos y comercigles de Colombia de las decisiones que adopten las auloridades
gubernameniales, judiciales o legisiativas de ks paises del ambito de su competencia, para la
defensa de I0s wndereses comerciales del pais.

10.0ingr planes y programas mediante el andlists de la politica y actualigad comercial con el fin de
aumentar la presencia comercial colombiana en este pais medianie la promocién de las
exportaciones.

11.Asesorar y parlicipar, en ¢oordinacién con las auloridades compelenles, gn 105 procedimienios
de solucién de conlroversias de interés para Colombia 0 en delensa de 10s inlereses comerciales
del pais.

12.Adelantar Ias gesliones de politica economica y comercial que se sdelanlen con las avtondades
de comercic y con los organismos internacionalas de comercio, para el desarrolie de las
relaciones comeriales con log Miembros de la OMC

13 Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con las areas de

_desempeno.

vV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo def régimen colombiano de comercio exlenor e inversion

2. Normatividad local que regulfa la politica comercial de bienes, servicios e inversidn y turismo,
imporlacion y exporlacién,

3. Polilica comercial de Colombia en sus relaciones con la Qrganizacidn Mundial de Comerclo

{OMC)
4. Manejo del Inglés y/o Francés
5. Informalica basica
8. Polilca Comercial Inlermnacional,
7. Negociacion.
8 Técnicas basicas de prolocolo,
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Titula _de  posigrado en la maodalidad  de

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Cincuenla y seis (56} meses dg¢ experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | prolesional relacionagda.

Adnunistracion, Conladuria y Economia; Derecho y
aflines, Ciencia polilica, Relaciones Inlérnacionales,
Psicologia. Ciencias Socigles y  Humanas;
Malermalicas, Estadislica y afines. Arquiteclura e
ingenierla
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RESOLUCION NUMEROD 1

Conlinuacion de la resolucion “Por la cval se establece el Manual Especifico de Funcones y de

Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Minislerio de
Comercio, Indusina y Turismo .

especializacion en las areas relacionadas con las
funcionas del cargo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO B
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO CONSEJERC COMERCIAL
CODIGO 0023
GRADC 17
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERSONAL A CARGO Sl

L ¥ Il. AREA FUNCIONAL: OFICINAS EN EL EXTERIOR TOKIO - SEUL - MONTEVIDEQ

PROCESO: Geslidn de Politicas, Negociacien y Administracién de Relaciones Comerciales,

Asesorla, capacitacion vy asistencia técnica; Fomento y promocion.

- Ill. PROPOSITO PRINCIPAL . ]

Representar al pais por delegacion del gobierno en reuniones nacienales e inlernacionales

relacionadas con asuntos de competencia de la entidad ante los Gebiemos de Uruguay, Corea y

Japon, para dar cumplimiento a los objetivos misionales de la institucion. 5

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asasorar al Jefe do la mision diplomatica cofombiana en las negociaciones y demas actividades
relacionadas con el comercio internacional e inversion, para asegurar el cumplimiento de las
politicas y objetivas del pais.

2. Adelantar las gestiones de Ios esludios que sean necesarios para promoever la inversion en
Colombla y ka importacion de bienes, servicios y lecnologia colombiana,

3. Dirigir v confrolar la plangacion, disefio e implementacion de proyectos de cooperacion
economica, para la construccién de capacidades.

4, llugtrar e infermar al seclor publico y privado colombiano, incluidos los exportadores, sobre los
reglamenios, leyes, decisiones judiciales y adminisirativas que afecten la actividad exportadora,
para facilitar esla actividad del pais.

5. Apoyar 1a naslidén de politica acondmica y comercial que se adelante con las autoridades de
comercio y los organismos interacionales en materia de su competencia,

6. Mantener informados oporlunamente a las autoridades gubernamentales colombianas sobre las
polilicas que se adopten en materia de comergio exlerior y que interesen a Colombia, para hacer
los gjusles correspondienies.

7. Efecluar oporlunamente a las autoridades gubernamentales colombianas informes y reportes
sobre las pohhcas comerciales que se adoplen y gue inleresen a Colombia, para preparar
adecusdamente ias gesliones que deban reahzarse frenle a ellas.

B. Adeslantar los esludios y el analisis sobre el comercio internacional determinando los efeclos
economicos y comarciales de Colombia para promover la inversion en el pais asi como la
importacion de bienas, servicios y tecnologia.

9. Asesorar y parlicpar, en coordinacion con las autoridades competentes, en los procedimientos
de solucion de controversias de inlerés para Colombia o en defensa de los inlereses comerciales
def pals.

0.Adelantar las gesliones de polilica econdomica y comercial que se adelanten con las auloridades

de comercio y con los organismos internacionales de comercio, para el desarrollo de las

relaciones comerciales con los Miembros de la OMC

Las demas gue le sean asignadas por la autoridad competenle, de acuerdo con las éreas de

gdesempena )

| e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES )

1. Manejo del regimen colombiano de comercio exterior e inversion

2. Normatividad local que regula la polilica comercial de bienes, servicios @ inversion y turismo,

impartacian y exporlacion

Folilica comarcial de Colombia en sus relaciones con la Organizacidn Mundial de Comercio

{OMC)

Manejo del inglés y/o Frances

informatica basica

Polilica Comearcial Internacional.

Negociacion. e

—h

«

~@o s
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Continuacion de la resolucion "Por la cuat se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empieos que conforman la Plania de Personal del Ministerio de
Comercio, Induslria y Turismo”.

8. Técnicas basicas de prolocols.

VI. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulp Profesional en disciplina  académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria y Economia, Derecho y
afines, Ciencia politca, Relaciones Internacionales,
|Psico!ogia, Ciencias  Sociales vy Humanas;
Matematicas, Estadistica y afines; Asquiteclura e
Ingenieria.

TiHulo de postgrado en Jla modslidad de
especializacidon en las &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR COMERCIAL
CODIGO 1060

GRADO 09

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

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

PROCESO: Gestibn de Polilicas, Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacilacion y asislencia técnica; Fomento y promogian.

| lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Consejero Comercial y/o Director en 1odos los temas relacionados con los
lemas compelencia de la enidad y represenlar al pais por delegacion del gobierno en reuniones
nacicnales e internacionales relacionadas con asunlos de compelencia de la enlidad, ante
instiluciones coma Ia Orgamizacion Mundial del Comercio (OMC) o la Qrganizacién Mundial de
Aduanas, OMA, las Inslituciones Europeas o ante el Gobierno de Estados Unidos. dando
cumplimienlo a los objelivos misicnales de iz inslitucion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i Asistir al Consejero Comercial y/o Direclor, bajo la subordinacion del Jefe de la Mision, para el
desarrolio de las funcicnes asignadas a fa Mision de Colombia ante la OMC, a la Msidn
Comercial ante la UE o ante el Gobiernc de los Eslados Unidos.

2. Realizar el segumiento a las poliicas que adoplen 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, diseno e implementacion de proyectos de cooperacidn econdmica, para
la construccion de capacidades.

4. Realizar el seguimiento de los organismos gubernamentales o para-gubernamentales, las cuales
por constituir normas de politica en maleria de comercio, afeclan los intereses colormbianos
presentando oporlunamente los comentarios vy oposiciones que las dewsiones amenten,
siguienda 1as instrucciones del Ministerio de Comercio, Industria y Tunsmo para la respectiva
toma de decisiones

5. Propaner estrategias de promocion de las exportaciones colombianas, asl como la nversion
extranjera con el fin de aumentar la presencia comercial colombiana en este pais.

6. Asistir y participar direclamenle negociaciones en temas especificos de indole comercial o de
inversion que se adelanten enlre los dos gobiernos, aportando elementos de juicio necesarios
para la toma de decisiones que alectan las relaciones comerciales bilalerales

7. Parlicipar frenle a entidades del Gobierno, para asegurar que todas las investigaciones o
procesns gue aleclten produclos ¢ productores colombtanos sean conducidos con la mayor
ransparencia y agilidad.

8. Preparar oporlunamentle la informacién sobre el intercambio comarcial y econdmico, el ¢lima e
inversion estadistica de indicadores econémicos. que sean de ulilidad para los analisis de la
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 87

Conlinuacion de la resolucion "Por ia cual se estabiece & Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Ministerio de
Comercio, Indystria y Turismo’™.

| temas competencia de la entidad y representar al pais por delegacion del gobiemo en reuniones
nacicnales e infernacionales relacionadas con asunlos de compeiencia de la enlidad, ante el
Gobierng de Uruguay, Japon o Corea del Sur, dando cumplimienlo a los abjetivos misionales de la

| institucion
[ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir 8l Consejero Comercial yfo Direclor, bajo la subordinacion del Jele de la Mision, para el
desarrollo de ias funcicnes asignadas a la Mision de Colombia anle el Gobierno de Uruguay,
Japadn o Corea del Sur.

2. Realizar el seguimienic a las polilcas que adoplen las auloridades de comercia y los organismos
internacionales de comercio en el ambito de su compelencia, asi ¢como a la normalividad
reguladora del comercio que se relacione con Ips Intgreses comerciales de Colombia, para su
armonizacion

3 Asesorar la planeacdn, diseho ¢ implementacion de proyectos de cooperacion economica, para
la construccidn ge capacidades.

4. Realizar el seguimiento de Ios erganismos gubermarnentales o para-gubernamaniales, las cuales

por constituir normas de politica en materia de comercio, afeclan los inlereses colombianos

preseniando oporlunamente los comeniarios vy oposicones que las decisiones ametiten,
siguendo ias msirucciones del Minisierio de Comercio, Industria ¥ Turismo para la respectiva
loma de decisiones

. Proponer estralegias de promocion de las exportaciongs colombianas, asi como (a inversion

exlranjera con el lin de aumentar la presencia comercial colombiana en este pais.

6. Asislir y paricipar directamenle negociaciones en iemas especificos de indole comercial o ge
inversion que se adelanten enire los dos gobiernos, aporiando elementes de juiClo necesarios
para la toma de decisiones gue aleclan las relaciones comercigles bilalerales

7. Paiticipar frenle 2 enlidades del Gobierno. para asegurar que todas las inveshigaciones 0
procesos que afeclen produclos o produclores colombianes sean conductdos con 2 mayor
transparencia y agilidad.

| 8. Preparar oporlunamenie la informacion sobre &! intercambio comercial y econdmica, el clima e

! invarsion esladislica de indicadores economicos, que sean de ulilidad para lps anadlisis de la

‘ situacién actual y la proyeccion de la politica comercial y econdmica del pais frenle a los otros

paises.

9. Preparar y difundir Iz informacion sobre los avances econdmicos en Colombia, las medidas
comerciales, aduaneras, de inversidn, cambiara, teibularia, linancieras, los acuerdos comerciales
suscritos por Colombia y los gvances oblenidos en maleria de lecnologia, servicios y propiedad
inlelectual, asi como lgs oponunmdades de comercio e inversion que Colombia ofrece a los
empresarios para garanlizar el cumplimiento de los compromisos del pais asi como de sus
polilicas internas en estas malerias.

19. Asislir y parlicipar oportunamenie en la preparacion de 1as visilas ge misionas gubernamenlales
o empresanales que se desplacen enlre I6s dos paises para cumplr propdsitos de desarrollo de
fas relaciones bilalerales, comercistes y 2conomicas.

| 11.Realizar contaclo con el Minisierio de Comercio, Industria v Turismo de Colombia v con las
demas enlidades del gobiernc y el seclor privado colombiano para recibir informacion oporiuna
sobre los desarrollos que se den en los dislinlos campos y que lengan incidencia en las
relaciones comerciales o de inversion.

12. Informar oporlunamente a las autoridades gubernameniales colombiznag sobre 1as politcas que
se adopten en maleria de comercio exlerior y que inleresen a Colombia para hacer los ajusles
correspondienles.

13.Las demas que le sean asignadas por la aulondad competenle, de acuerdo con las areas ge

desempefio.

(4]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del idioma inglés, v/c japonés yo coreanc.

Polihca Comercial Inlernacional.

Negociacion.

Manejo del réegimen colombiano de comercio exleror & inversion.

Normaliva uruguaya, japonesa o coreans gue regula la imporlacion y exportacion.
Informauca hasica

Técnicas basicas de prolecolo.

[~ O s

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
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RESOLUCION NUMERQ 1623 de 20 Hoja N°. 88

Continuacién de la resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de

Competenaias Laborales para los empleos que conferman la Planla de Personal del Ministerio de
Comercia, Industria'y Turismo™

Thulo  Profesional en  disciptina  académica del | Veintion (21) de experiencia profesional
Nucleo  Basico del Conocimienlo (NBC) en: | relacionada.

Administracion, Contaduria y Economia; Derecho y
aflines, Ciencia polilica, Relacionsas Infernacionales,
| Psicologla,  Ciencias  Socisles y Humanas;
Matemalicas, Esladistica y afines. Arquileclura e
Ingenieria

Tiulo  de poslgrado en la modalidad de
espacializacion en ias areas relacionadas con las
tunciones del cargo.

PROCESO: Gestién de Polilicas, Negociacion y Adminislracion de Relaciones Comerciales,
Aseseria, capacilacidn y asislencia técnica; Fomenio y promocion.

Realizar oporluna y adecuademente lodas las acciones administrativas para el normal
funcionamiento de I3 oficina apoyando ia gestién de los profesionales de la Oficina en el desarrollo
de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e il

\. Recibir consullas, quejas y reclamos de los usuarios intemos y exlernos, diseccionandolas al

area compelente para que sean resuellas y suministrar la infermacion requerida.

Clasificar, ramilar y archivas la cofrespondencia y documentos que sean recibos o se generen en

la oficina, para asegurar sv adetuada atencién y el cumplimiento de los objetivos de la Oficina.

3. Facilitar contaclos personales y comunicaciones telefénicas con entidades relacionadas con el
seclor de comercio, indusiria y turismo para alender fas consultas, quejas y reclamos de los
ciudadanaos.,

4, Tramitar las compras de insumos para el adecuado {uncionamiento de a oficina.

| 5. Resalizar todas las gesliones bancadas y administrativas de la oficina, para asegurar @l normal
{uncionamienlo de la misma.

6. Realizar el proyecto de presupuesto anual de gastos de la oficina, para que sea revisado por el
Consejero Comercial (Direcior) ¥ lusgo somelido a |a instancia correspondienie a su aprobacion.

7. Llevar la contabilidad mensual de ejecucion de gastos de la oficina y preparar (08 cierres
contables mes a mes para repoar a la inslancia correspondienle.

8. Realizar oportunamente los cheques de pagos por conceplo de servicies publicos, compras,
salariog, con el objelivo de mantener al dia a la Oficina en sus obligaciones conlracluales.

& Llevar conliol de la ejecucion gaslos de la Caja Menor, legalizando ante el Ministerio de
Comercio, Industria y Comercio al final de cada periodo anual la gjecucion de la misma, para
asegurar 2l estriclo cumplimiento del presupuesto aprobado.

10. Realizar geshones en gf proceso de seleccion de estudiantes de Univarsidades de Colombia y
Estados Unidos con el in de que realicen su pasanlia, legalizando ante el darea de Recursos
Humanos la vingulacion de los esludiantes.

11 Adelanlar los ramiles correspondientes ante la dependencia encargada, relacionados con los
vigjes que deban realizar el Consejero Comercial {Director) y sus Asesores en cumplirignto de
sus funcicnes, con el fin de asegurar la expedicion de los documentos de viaje perlinentes, el
reconociniento de vialicos y su poslerior legalizacion.

| 12.Las demas que le sean asignadas por la autoridad compelente de acuerdo con el drea de

desempeno

™

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINAS EN EL EXTERIOR MONTEVIDEO - SEUL - TOKIO. 0

Il PROPOSITO PRINCIPAL s

- ——

[ l._IDENTIFICACION DEL EMPLEO B |
NIVEL _ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO COMERCIAL |
CODIGO 2102
GRADO 04
DEPENDENCIA OFICINAS EN EL EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONSEJERO COMERCIAL
| PERSONAL A CARGO NO

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - |

| 1. Redaccion
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RESOLUCION NUMERO 1623 gez0 Hoja N°. 89

Coninuacién de la resclucion “Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personai del Minisierio de
Comercio, Induslria y Turismo”

Polilicas y normas en materia de Comercio, Industria y Turismo
Informatica basica

Idioma inglés y/o francés {de acuerdo con la oficina)

Tecnicas de archivo.,

O Lo B

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titvio  Profesicnal en disciplina académica del | Nueve (8) meses de experiencia profesional
Nacleo Basico deb Conocimiento  (NBC) en: | relacionada.

Adminislracion, Conladuria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia politica, Relaciones Internacionales,
Psicoiogia, Ciencias Sociales y Humanas,
Malemalicas, Estadislica y afines: Arquilectura e

Ingenieria.

~|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO COMERCIAL |
CODIGO 2102
GRADO 03
DEPENDENCIA OFICINAS EN EL EXTERIOR
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO CONSEJERO COMERCIAL
PERSCNAL A CARGO NO

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

PROCESO: Geslion de Polilicas, Negociacion y Adminisiracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacitacion y asistencia técnica; Fomento y promocion.

I1N. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar oporlunag y adecuadamenle {odas las acciones adminisirativas para el normal
funcionamiento de la cficing apoyando la geslion de los profesionales de la Oficina en el desarrollo
de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Rectbir consultas, quejas y reclamos de los usuarios inlernos y externos, diseccionandolas al
area compelente para que sean resuellas y suministrar {a informacion reguerida.

2. Clasificar, lramitar y archivar la correspondencia y documentos que sean recibos o se generen en
la oficina, para asequrar su adecuada atencion y et cumplimienio de los objelivos de ta Oficina.

3. Facililar contactos personales y comunicaciones telefanicas con enlidades relacionadas con el
sector de comercio, industris y lurismo para atender las consullas, quejas y reclamos de los
cwdadanos.

4. Tramilar las compras de insumos para el adecuado funcionamienic de la oficina.

5. Realizar lodas las gesliones bancaras y administrativas de la olicina, para asegurar el normal
funcionamiento de la misma.

6. Realizar el proyecto de presupuesto anual de gaslos de la oficina, para que sea revisado por €l
Conseyero Comercial {Direclor} y luego somelido a la instancia correspondiente a su aprobacion.

7 Ullevar ia conlabilidad mensual de ejecucion de gastos de la oficina y preparar 10s cigrres
conlables mes a mes para reporlar a |a inslancia correspendientie.

8. Realizar gportunamenie los cheques de pagos por concepto de servicios publicos, compras,
salanas, con & objelivo de mantener al dia a la Cficina en sus obligaciones contractvales.

9. Llevar conlrol de la egjecucidn gaslos de la Caja Menor, legalizando ante el Minislerio de
Comercio, Induslriz y Comercio al final de cada periodo anual ta sjecuciéon de la misma, para
asegurar el estricto cumplimiento del presupuesto aprobado.

10.Realizar gesliones en gl proceso de seleccion de estudiantes de Universidades de Colombia y
Eslados Unidos con el fin de que realicen su pasaniia, legalizando ante el area de Recursos
Humanos la vinculacion de los estudianles.

11.Adelantar los tramites correspondienles anle la dependencia encargada, relacionados con los
viajes que deban realizar el Consejero Comercial (Direclor) y sus Asesores en cumplhmiento de
sus funciones, con el fin de asegurar la expedicidon de los documentos de viaje perlinentes, el
reconocimiento de vialicos y su poslenor legalizacion.

12 Las demas que le sean asignadas por ia auloridad compelente de acuerdo con el area de
desempeiio.
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RESOLUCION NUMERO ™ de 20 Hoja N°. 80

Conlinuacion de la resolucion “Por la cual se eslabiece &f mManusl Especifice de Funciones y de
Cbmm tencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Ministeric de
Comerclo, Industria y Turismo”,

e < ~_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Redaccion
2. Poliicas y normas en maleria de Comercio, Induslria y Turismo
3. Inlormalica basica
4. ldioma inglés ylo lrancés (de acuerdo con la oficina)
5. Técnicas de archivo.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

| & FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilwlo  Profesional en  disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento {NBC) en: | relacionada.

Administracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Clencia politica, Relacionss Internacionales,
Psicologla,  Ciencias  Sociales y  Humanas;
Malemalicas, Estadislica y afines: Arquiteciurz o
| Ingenieria

' |.__IDENTIFICACION DEL EMPLEO =
| NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR DE OFICINA COMERCIAL
| CODIGO 4851

GRADO 21

DEPENDENCIA OFICINAS EN EL EXTERIOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONSEJERO COMERCIAL

_PERSONAL A CARGO NO

PROCESO: Todos los procesos

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINAS EN EL EXTERIOR GINEBRA - WASHINGTON 4;‘

[ . Ill. PROPOSITO PRINCIPAL E |

Prestar el servicio de conduccion al area asignada, transporiar la correspondencia y bienes de la

_enlidad, para el desarrollo de las aclividades propias de la dependencia.

1 T S IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T

1. Presiar con eliciencia el servicio de conduccion al Minislerio de Comercio, Industria y Turismo y
al jefe asignado, para el desarrollo de las actividades propias de la dependencia.
Responder por el aseg. mantenimiento y ¢plimo fungionamiento del vehiculo asignado a su
cargo, para garanlizar el funcionamienle normal del vehigulo.

4. Realizar reparaciones rulinarias y de manlenimienio prevenlivo al vehicule asignado a su cargo,
para su buen funcionamien(o.

4. Maniener en perfecto eslado el equipo de herramienlas y sefales del vehiculo solicitande |
oporlunamente el suminisleo de gasolina v lubricanles, para prestar un servicio eficiente.

| 5. Transportar la correspongencia y bienes de 13 enlidad, para el cumplimiento de las aclividades
propias del Minislero  y del area respecliva.

6. Informar en forma inmediala sobre el mal funcionamiento o danos del vehiculo al coordinador del
vahiculo en servicios generales para su reparacion.

7. Mantener al dia la documeniacion & inventaric del vehiculo, para su narmal circulacion.

a. Cumplir esinclamente las reslricciones de uso de los vehiculos en los dias no laberables saivo
que por instrucciones del jefe inmedialo s2 trale de cumplir funcienes del servicio.

8. Las demas que le sean asignadas por la auloridad competenie, de acuerdo con el area de
desempano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

,h

1. Conduccion de vehiculos aulomotores
2. Normas de transito
3. Procedimientos técnicos de revision y mantemmiento
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA _i_L
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA %
Aprobacion de uno (1) aio de educacion superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada
pregrado 0 laboral.

DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES
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RESOLUCION NUMERQ de 20 Hoja N°. 91
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Conlinuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manua! Especilico de Funciones y de
Competencias Laborales para 10s empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO

cODIGO 0100

GRADO 22

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

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES

PROCESO: Geslion de Polllicas, Negociacidon y Administracidn de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacitacion y asistencia lécnica, Fomenlo y promacion.

[Il. PROPOSITO PRINGIPAL

'Iffjar jos planes y las Elilicas comerciales de Colombia en sus relaciones bilalerales o multilaterales
con los dilerentes temas de su competencia, con el fin de fomentar el fortalecimiento de las
refaciones comerciales de Colombia con los diferenles paises.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por la gjecucion de la politica comercial de Colombia en sus relaciones bilaterales, con la
Organizaciéon Mundial del Comercio, OMC, con la Conferencia de las Naciones Unidas sobre
Comercio y Desarrollo, UNCTAD, para el fortalecimienlo de las relaciones comerciales de
Colombia con el mundo.

2. Adelantar las gesliones necesarias en coordmnacion con €l Ministerio de Relaciones Exteriores,
para la elaboracion de los proyeclos de acuerdes, convenios y olros inslrumenlos de caracter
inlernacional.

3. Dirigir y adefantar las negociaciones comerciales en los lemas de su competencia, participando
en ellas, con el fin de formular eslrategias y eslablecer mecanismos permanentes que garanticen
la parlicipacion 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 maleria de comercio exterior, con el fin de adopiar las medidas a que
haya lugar.

5. Mantener eslrecha coordinacidn con las entidades gubernameniales y privadas, asi comao con las
camaras de comercio colombianas y con las camaras de comercio binacionales, sobre las
distinlos femas de comercio internacional, con el fin de lortalecer las relaciones comerciales de!
pais.

6. Controlar y velar por gl cumpiimiento de los proceses de negociactdn comercial con otros paises,
para dar cumplimienlo a 10s lineamientos de la polilica comercial colombiana.

7. Adelantar en coordinacion con las entidades correspondientes, la organizacion de las misiones
empresariales, asi como la elaboracion de esludios que permilan su aprovechamienlo &ptimo.

8. Dingir la elaboracion de esludios lecnicos gque permitan apoyar las labores de las oficinas del
Mimsierio en el exteror.

g. Adminislrar las notificaciones previsias en los acuerdos comerciales internacionales suscrilos por
Colombia, elaborando los informes de su competencia, para dar cumphmiento a ¢ pactado.

10.Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con el 4rea de

desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Polilica Comercial y Acuerdos Comerciales de Colombia

Gestidn y evaluacion de politicas pablicas

Estructura instilucionat de tas relaciones y el comercio internacional
Fundamenlos de Administracion Pablica, Finanzas Publicas y Conltrol Fiscal.

s om0

V1. REQUISITOS DE FCRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo Profesional en disciplina académica del | Sesenta  (60) meses de experiencia
Nucleo Basico del <Conocmignio (NBC) en. | profesional relacionada

Administracion, Conladuria y Economia, Ciencia
politica, Relaciones Inlernacionales, Psicologia,
Derecho y alines, Ciencias Sociales y Humanas,
Matematicas, Estadislica y alines, Arquileclura e
Ingenierna,




14 MAYO
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Conlinuacion de Iz resolucion "Por la cual se eslabiece el Manual Especifiico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos que conlorman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industiz y Tunsmo”

| Titulo de posigrado en la medalidad de maeslria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tlulo  de poslgrado en @ modalidad de | Setenla y dos {72) meses de experiencia
especializacion en las dreas relacionadas con las | profasional relacionada.

funciones del cargo.

]. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
cODIGO 1020
GRADO 08
DEPENDENCIA DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

PROCESO: Geslién de Politicas, Negociacion y Administracion ¢e Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacitacion y asistencia técnica; Fomento y promocién,

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL =

Asesorar y aconsejar al Dicector de Relaciones Comerciales en la formulacion, coordinacion  y

ejecucion de los programas y las politicas bajo la responsabilidad de la Direccion, para dar

_cumplimiento a los cbjelivos razados por el area

1

. Asistir y i__'J-Bl‘ill_'.ipaT an representacion del Minislerio a reuniones, consejos, comités, grupos y

A

el

h

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

demas loros internacionales de su competencia, para conlribuir ai mejoramiento de las relaciones
sconomico-comerciales de Colombia, con los paises de la compsetencia del drea.

Realizar los estudios técnicos requeridos, para las misiones oficiales que se desempefian tanto
en &l extenor como ea Colombia, para promaver lag relaciones acondmicas y comerciales con los
paises a cargo del area.

Asistir v parlicipar en el seguimiente de las negociaciones comerciales y de los acuerdos
firmados con los paises a cargo del 3rea, para fortalecer sus relaciones comerciales con
Colombia.

Aconsejar v pardicipar en la preparacién de los proyectos, acuerdos. convemos y olros
Instrumentos de caracler comergial, relacionados con Ios paises a cargo del area, que permitan
lograr la msercion de Celombia en los mercados internacionales.

Emilir canceplos para la formulacion da eslralepias y programas, orienladas al desarrollo de los
diferenles temas transversales de cardcler internacional, relacionados con el drea de relaciones
comercialas.

Las demas gue le sean asignadas por la aulondad competente, de acuerdo con el area de
desempeno

st V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES j[
1. Polilica Comercial y Acuerdos Comerciales de Colombia

2. Geslion y evaluacidn de polilicas publicas
3. Eslructura institucional de las relaciones y el comercio inlemacional
4. Fundamentos de Adminislracién Plblica, Finanzas Pablicas y Conlrol Fiscal,
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA &
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

Tiwle  Profesional en  discipling académica del | Veinliun {21} meses de experiencia
Nuclen Basico del  Conocimuenlo  (NBC) en: | relacionada o laboral.

Adminslracion, Conladuria y Econemia; Ciencia
politica, Relaciones  Internacionales, Psicologia,
Derecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas;
Malemdlicas, Esladislica y afines, Arquileclura e
Ingeneria

| Thulo  de woslgrade  en 13 modalidad  de
| especializacion en las areas relacionadas coo las
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RESOLUCION NUMERQ de 20 Hoja N°. 93

Continuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Perscnal del Minisierio de
Comercio, Induslria y Turismo”.

[funciones del cargo. R ———

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL . PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 19 _

DEPENDENCIA DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO

PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL; DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES
PROCESQO: Gesticn de Politicas, Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,
| Asesoria. capacitacion y asistencia lécnica; Fomento y promocion
. PROPOSITO PRINCIPAL

Adminislrar v controlar la infermacién refacionada con las sohcitudes realizadas por la Misidn de

Colombia ante la OMC, en el marco de los diferenles acuerdos de los cuales Colombia es parte

coniratanle, para dar cumplimiento a los objelivos de la enlidad con los organismos internacionales.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conlrolar las respueslas a las scliciludes de la Misidén de Colombia ante la OMC, que deban
elaborar las diferentes Direcciones que lengan a cargo el lema, con el fin de suministrar los
insumos necesarios para forlalecer la posicion del pais o la atencién de requerimiento.

2. Participar en la elaboracidn de documenlos técnicos que deban ser enviados a la Misidon de
Colombia y a las Oficinas Comerciales, con el fin de suministrar los insumos necesarios que
requieran dichas oficinas para presentar ante la OMC y demas organismos inlernacionales,

3. Desarrollar y conirolar las natificaciones que estén a cargo de la Direccion de Relaciones
Comeraiales y las que dependan de olras entidades o Direcciones, con el fin de dar cumplimiento
a los compromisos de iransparencia anle OMC.

4. Coordinar el envio de informacion con destino a las Oficinas Comerciales de Colombia en e}
exierior, con el fin de darles el apoyo necasario en el cumnplimiento de las aclividades. !

5. Coordinar el disefic e implementacién de proyeclos de cooperacion técnica, para oblener |
capacitacion en lemas especificos que lortalezean los conocimienlos de los funclonarios.

6. Coordinar estudios e investigaciones gue permilan la prestacion del servicio, dando cumplimiento
a los programas vy proyectos del area.

7. Las demds que le sean asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con las dreas de
desempeno.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
Polilica Comercial y Acuerdos Comerciales de Colomba
Gestion y evaluacién de polilicas pablicas
Estruclura institucional de las relaciones y el comercio internacional
Fundamentos de Adminisiracion Poblica, Finanzas Publicas y Centrol Fiscal.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | S EXPERIENCIA
Tilulo Profesional en disciplina académica del | Veintioche (28) meses de experiencia
Nucleo Basico del Concomienle (NBCY en: | profesional relacionada
Administracion, Contaduria y Egonomia, Ciencia
politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Derecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas,
Malemalicas, Esladistica y afines, Quimica y afines;
Arquileclura g Ingemeria.

bl e

Thulo de posigrado en la modahdad de
especiahzacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL | PROFESIONAL
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 94

Continuacion de la resolucion “Por la cual se eslablece al Manual Espacifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que confoiman la Planta de Parsonal del Minislerio de
Comercio, Indusina y Turismo™.

'EENONHNACION DEL EMPLED PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADC 16
DEPENDENCIA DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
_PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNC]ONAL DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES i

'PROCESO: Gestion de Politicas, Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacilacidn y asistencia técnica; Fomento y promocién.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, evaluar y concepluar los lemas relacionados con Iz politica comercial de Colombia en sus
relaciones con la Organizacién Mundial de Comergio (OMC), con énfasis en ¢l tema de Compras
Publicas, asi como con olros acuerdos comerciales, para el desarrollo de las relaciones comerciales
del pais

IV. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

el

by (o

=

| 1.
2.
3.

A
o5

. Controlar las respuestas a las soliciiudes de la Mision de Colombia ante la OMC, que deban

4,

alaborar las diferenles Direcciones que lengan a cargo el lema, con el fin de suministrar 03
insumos necesarios para forlalecer la posicion del pais o la alencion de requerimientos

Parlicipar en la elaboracion de documentos lécnicos que deban ser enviados a la Mision de
Colombtia y a las Ohcinas Comerciales, con el fin de suminisirar los insumMos necesarios que
requieran dichas oficinas para presentar ante la OMC y demés organismos internacionales.
Desarrollar y conftrolar las nolificaciones que eslén a cargo ¢e la Direccidn de Relaciones
Comerciales y las que dependan de olras enlidades o Direcciones. cen el fin de dar cumplimiento
a los compromisos de transparencia ante OMC.

Coordinar el envio de informacion con desting a las Oficinas Comerciales de Colombia en el
exterior, con el fin de darles el apoyo necesario en el cumplimienlo de las aclividades.

Coordinar el disefic e implementaciéon de proyectos de cooperacion técnica, para oblener
capacilacion en temas especificos que forlalezcan log conacimientos de los funcionarios
Coordinar eslucios e investigaciones gque permitan la prestacion del servicio, dando cumplimiento
a los programas y proyeclos del drea.

Las demas que le sean asignadas por la avloridad compelente, de acuerdo con las areas de
desampeno

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 4
Polilica Comercial y Acuerdos Comerciales de Colombia
Geslion y evaluacion de politicas publicas

Estructura institucional de las relacicnes y el comercie intemacicnal
Fundamentos de Administracion Pablica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA p
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA e

Tilule Prefesional en disciplina académica del | Diecinueve (19) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conccimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Derecho y alines, Ciencias Sociales y Humanas;
Malemalicas, Estadistica y afines, Quimica y afines;
Arquitectura e Ingenieria.

Tilule de  postgrado  en la  modalidad de I
aspecializacion en las dreas relacionadas con las

funciones del cargo
| l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO .
| NIVEL _ PROFESIONAL
‘ DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
| CODIGO 2028

DEPENDENCIA DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES

\ GRADO 15




- 7 B 1 . i |J r -.r
RESOLUCION NUMERO 1 de 20 . Hoja N°. 95

]
(8%

Conlinuacion de la resolucion "Por la cua! se eslablece &l Manual Especilico de Funciones y de
Competencins Laborales para 105 empleos que conforman la Planta de Personal del Minislerio de
Comercio. Indusina y Turismo”.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES
PROCESO Gestion de Polilicas, Negociacién y Administracion de Relaciones Comerciales,
Agesoria, capacitacion y asislencia i€cnica; Fomento y promocion
| lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
| Desarrollar {a polilica comercial de Colombia en sus refaciones bilaterales con los paises de la Unidn
Europea y reslantes del Continente Europeo, para ampiiar y consolidar el conjunto de las relaciones
comerciales externas de Colombia
| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar el segumianto de lss negociaciones y lemas de las relaciones comerciales de
Colombia con 105 paises de la Unibn Europea v demas del Continenle Europeo, Asia y Oceania,
Estados Unidos y Canadé para dar cumplimiento a la politica comercial de Colombia respeclo de
esla area. |
Realizar el seguimienlc de las negociaciones y las relaciones comerciales de Colombia ¢on 193
paises miembros de la OMC, para dar cumplimienlo a2 la golilica comercial de Colombia respecto
de este acuerdo.
Proyectar documenios que sean regueridos en el desarcollo de las relaciones econdmicas v
comercigles de Colomtia con los paises de la unidn Europea, Asia y Oceania, Estados Unidos v
Canadé y demas de dicho continenle, para apoyar acciones y decisiones en estas malerias.
Preparar y apovar en la realizacion de seminarios. telleres y demas evenlos sobre temas de la
Diceccion de relacionas Comerciales. especialmente los relacionados con los paises de Ia unidn
Europea y de dicho conlinenle, para convribuir a su adecuada divulgacion,
Preparar y realizar documentos, esludios y demas relacienados ¢on visitas oficiales y misiones
empresanales con los paises de la Union Edropea y reslantes de dicho conlingnle, para
conlribuir a |z elaborscion de las posiciones de Colombia en dichas misiones,
Investigar, analizar y compilar informacidén sobre los paises de la unidn Europea Asia y Oceanla,
Estados Unidos y Canada y restanles de dicho conlinenle. con los que Colombia realiza su
intercambio comercial, para apoyar decisiones de polilica comercial,
Actsalizar la informacion economica y de intercambic comercial con 1os paises de la Unidn
Europea vy reslanies de ese continenle, para mantener un acceso parmanente 2 informacion
aclualzada.
Proyeclar documenlos de caracter legal que sean requeridos én el proceso de desarrollo de las
relaciones econdmicas y comarciales con los paises de la Union Europea y resfantes de diche
Conlinenle, para dar base normaliva a compromisos y decisiones.
Realizar al seguimienio 2 las negociaciones y temas tralados. cuando se presenien 10s casos de
comisiones mixlas bilalerales con paises del Continenle Eurppeo, para manlener un adecuado
fiyyo de informacian inter-institucional.
Analizar y hacer seguimiento a las barreras tecnicas al comercic que se identiliquen en las
relaciones de Colombia con la Unidn Europea, Asia y Oceania, Eslados Unidos y Canada o con
los reslanles palses de dicho Conlinenle, para dustrar decisiones para su superacion.
Prepacar ceuniones intra-nshituciones ¢ inlennstilucionales, para coordinar posiciongs conjuntas
en las negociaciones de Colombia con paises de la Unidn Europea o reslanles de dicho |
Conlinente, Asia y Oceania, Estados Unidos y Canadé
Acluahzar la informacion hislérica, polilica, econdmica y de inlercambio econémico de Colombia
con los paises de la Unidn Europea y demis de dicho Conlinente, Asia y Oceania, Eslados
Unidos y Canada cuando eslén en marcha procesos de negociacidn, para apoyar las posiciones
del pais en dichos procesos
Las deinds que les sean asignadss por auloridad compelente, de acuerdo con el area de
desemperiio.

V. CONOCIMIEN“_I_’_Q__S“E!._,E‘S]COS O ESENCIJALES
Polilica Comercial y Acuerdos Comerciales de Colombia
Gestion y evaluacién de polincas publicas
Estruciura institucional de las relaciones y &l comercio intemacional
Fundamenios de Adminislracion Publica, Finanzas Puablicas v Conilrol Fiscal.
vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo Profesional en discipina académica del | Diecséis  (18) meses de  expariencia

[ Nicleo  Basico  del Conocimiznto  (NBC) en: | prolesional relacionada.

W=
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Continuacion de la resolucion “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones vy de
Competencias Laborales para los empleos que canforman la Planta de Personal del Minislerio de
Comercio, Industria y Turismo”

Adrmunistracion, Contaduria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Derecho y afings, Ciencias Sociales y Humanas;
Matlemalicas, Estadislica y afines, Arquitectura e
Ingenieria.

Tiule de posigrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

== |. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO =
| NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO 11

DEPENDENCIA DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO

PERSONAL A CARGO I NO

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES ﬂ |

PROCESQ: Gestidn de Polilicas, Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,

Asesoria, capacitacion y asislencia técnica; Fomento y promocién.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ISR

Proyactar v recomendar las politicas en el desarrollo de las negociaciones comerciales y medio

ambientales. con el fin de balancearlas conforme a las condiciones propias de nuestra pais al

momento de fijar posicién en escenarios internacionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES j

1. Coordinar, promaover y parlicipar en consenso con e! grupo interinstitucional de gobiernc en los
procesos de negociacion e integracion comercial do Colombia del orden muitilateral, para ser
emilidos los conceplos con destine a la Mision de Colombia ante la OMC vy apoyar la
parlicipacion en al Comité de Comercio y Medio Ambienie.

2. Proyectar, desarrollar y racomendar las acciones de linea politica a ser acepladas por el
tinisteric de Comercio, industria y turismo en los Acuerdos Mullilaterales Medio Ambientales,
con el lin de salvaguardar las competencias comerciales.

3. Atender los asunlos y eventos bitaterales o multilaterales, que involucre el tema de “Comercio
y Medio Ambiente. siempre que como Minislerio de Comercio, Induslria y Tunismo lengamos
parlticipacion, dada la nailuraleza de la deliberacion y en procura de defender de posibles
barreras a los produclores nacionales.

4. Absolver consulias a los usuarios inlermneos y externos formuladas sobre asunlos de comercio —

| medio ambienie, para salislacer ias necesidades de Ias diferentes dependencias y usuarios.

| 5. Preparar y presenlar los informes sobre las aclividades desarrolladas, con la oporlunidad y fa

| periodicidad requeridas, para hacer un seguimienio a los asuntos propios del carge,

6 Las demas gque le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES a
Poiitica Cornercial y Acuardos Comerciales de Colombia
Geslién y avaluacion de politicas publicas

N T Y

Eslructura inslitucional de las relaciones y el comercio internacional
Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA —l
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA O

Tiulo Profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de  experiencia
Nucige Basice del Conocimiento {(NBC) en: | profesional relacionada.

Administracian, Conladuria y Economla; Ciencia
poliica,  Relaciones  Internacionales, Psicologis,
Deracho y afings, Ciencias Socigles y Humanas;
Matemalicas. Esladistica y alines; Arquiieclura e
Ingemneria
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RESOLUCION NUMERO _* 1023 de 20 Hoja N°. 97

Continuacién de la resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para 105 empleos que coniorman la Planta de Personal del Ministerig de
Comercio, Induslria y Turismo”,

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 07
DEPENDENCIA DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATG DIRECTOR TECNICO

| PERSONAL A CARGO NO

B . AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RELACYONES COMERCIALES
PROCESO: Gestidn de Politicas, Negociacidn y Adminislracion de Relaciones Comerciales,
| Asesoria, capacitacion y asistencia lécnica; Fomenlg y promocion
Ul. PROPGSITO PRINCIPAL
Realizar esludios e invesligaciones sobre las relaciones comerciales con Estados Unidos v Canada.
y & su vez seguimisnlo a lemas de OMC, para disehar e implemenlar esiralegias que apunlen al
| fomento del Comercio Exlerior con dichos paises. tomando herramientas bésicas de la OMC.

'. - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar esludios sobre los temas manejados en el marco de la OMC, para ayudar a definir 1a
politica comercial que Colombia debe seguir al inlerigr de los temas esludiados.

2. Esluthar, los sectores en los guales hay vinculos comerciales luerles con Eslados Unidos vy
Canada, la Unidn Euwropea. e Continenle Europeo, Asia y Oceania, para dinamizar la relacién
bifaleral.

3. Realizar seguimiento a las dilerenles negociaciones comerciales de Estados Unidos y Canada
con lerceros paises, para ubicar a Colombia deniro de las tendencias que se dan en dichas
nggociaciones.,

4. Propiciar, preparar ¥ coordinar eventos con Estados Unides y Canada, |a Unidn Europea, &l
Conlinenie Europeo, Asia y Oceania, con el lin de astrechar los vinculos comerciales y dinamizar
las reiacionas bilaleralgs.

5. Proyectar y preparar documenlos sobre las aclividades que se desarrollen con delegaciones de
Eslados Unidos y Canada, la Unidn Europea, el Conlinente Europgo, Asia v Ocesania. para
consolidar los cornpromisos y hechos relevanies de dichos evenios.

6. Hacer sequimiento y analizar las medidas de tipo comaercial que adopten Eslados Unidos vy
Canada, para identilicar su impaclo en la olerla gxporlable de Colombia

7. Asislr en la preparacidn de reuniones internas e interinstilucionales, con el fin de coordinar
posiciongs conjunlgs para acercamuentos de Colombia con Estados Unidos v Canada, lz Unign

( Euwropea. el Continenle Europeo, Asia y Qceania .

8. Invesugar, recopilar, analizar y actuahzar mformacién sobre los 1emas relacionados con OMC, en
especial con Estades Unidos y Canada, . la Unién Europea, el Continente Europeo, Asia y
Qceania . para ayudar a establecer las direclrices de polilica comercial dingidas a dichos paises,
en & marco de OMC,

9. Las demads que les sean asignadas por autoridad compeiente, de acuverdo con ¢l area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Polilica Comercial y Acuverdos Comerciales de Colombia
Geslién y evaluacion de polilicas publicas
Eslructura inslitucional de las relaciones y &l comergio inlemacional
Fundamentos de Administracion Plblica, Finanzas Puplicas y Conteol Fiscal.

0 p =

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Title Prolesional en discipna académica del | Diecioche  (18) meses de experiencia
Nuicleo Basico del Conocimienlo (NBCY en: | profesional relacipnada.
Administracion, Contaduria y Economia, Ciencia
polilica, Relaciones Inlernacionales, Psicologia,
| Derecho y alines, Ciencias Sociales y Humanas,
Matematicas, Esladistica y afines; Arquiectura e
Ingenieria
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Conlinuacion de la resclucion "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para les empleos que conforman la Planta de Persona!l de! Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”,

'PROCESO: Geslion de Politicas, Negociaclon y Administracion de Relaciones Comerciales,
Asn5t3raa capacitacion y asislencia técnica; Fomento y promecidn.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 3
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 06
DEPENDENCIA DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
| ll. AREA FUNCIONAL; DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES 3

lll. PROPOSITO PRINCIPAL B |

i

Participar en el desamollo de la polilica comercial de Celombia en sus relaciones bilaterales con los
__ae_llsrfb de Asia y Oceania, para estructurar y mejorar las relaciones comerciales cen dicha region.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1.

m

8.

. Esludiar los sectores en los ¢uales se podrian adelantar negociaciones comerciales con paises

. Realizar seguimienio a las diferentes negociaciones comerciales de los paises de Asia y

. Proyectar y preparar documentos sobre las aclividades que se desarrollen con delegaciones de
. Investigar, recopilar, analizar y actualizar informacion sobre los paises de la regién Asialica y

. Asislir en la preparacién de reuniones internas € interinslilucionales, con el fin de coordinar

. Hacer seguimiento y analizar las medidas de lipo comercial que adoplen los paises de Asia y

Realizar estudios sobre negociaciones potenciales, para mejorar los procesos comerciales con
fos paises de Asia y Oceania, Estados Unidos y Canadé, La Unién Europea, y & Continente
Europen

de Asia y Oceania, para dinamizar la relacion bilateral o muliilateral.

Oceania, para ubicar a Colombia dentro de las lendencias que se dan en dichas negociaciones.
Propiciar, preparar y coordinar eventos con paises de Asia y Oceania, Estados Unidos y Canada,
La Unibn Europea, y el Conlinente Eurcpeo. con el fin de estrechar los vinculos comerciales y
dinamizar las relaciones bilalerales.

los paises de Asia y Oceania, . Estados Unidos y Canada, La Union Europea, y el Continente
Europec. para consolidar los compromisos y hechos relevanies de dichos eventos.

OQceanica Eslados Unidos y Canada. La Unidn Europea, y el Conlinente Europeo y su relagion
comercial bilateral con Colombia. para conocer ¢ identificar las tendencias de dichos mercados.

posiciones conjuntas para acercamientos de Colombia con paises de Asia y Oceania, Eslados
Unidos y Canadd, La Union Europea, v el Continente Eurcopeo.

Investigar, recopilar, analizar vy actualizar informacion sobre el comportamientio del seclor de
lexliles y confecciones en la rglacion bilateral y multilateral con los pslses de Asia y Oceania,
Eslados Unidos v Canada, La Union Europea, y el Continente Europeo, para ayudar a establecer
las direcinces de politica comercial dirigidas a dicha regidn, en el seclor de lextiles.

Oceanlia, para idenlificar su impaclo en la oferla exportable de Colombia

10 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de
desempens,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Polilica Comercial y Acuerdos Comerciales de Colombia
2. Geslién y evaluacion de politicas publicas
3. Estiuctura inslitucional de las relaciones y el comercio intemacional
4 Fundamenios de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -~

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

14

Thule Profesional en  discipling  académica del | Quince  {15) meses de expseriencia
Nucleo  Basico del Conocimiento  (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion. Conladuria y E¢onomia; Ciencia
politice, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Dereche vy afines, Ciencias Sociales y Humanas;
Matemalicas, Esladistica y afines;, Arquiteclura e

| ngemer'ia




RESOLUCION NUMERO™ 1623 de20 | i l/Hoja No8e

Conlinuacién de la resplucion "Por 1a cuat se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleas que conforman la Planla de Personal del Ministerio de
Comercio, Indusiria y Turismo”.

i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLED TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
| GRADO 14
DEPENDENCIA DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO

| PERSONAL A CARGO NO
! Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RELACIONES COMERCIALES
i PROCESO: Geslién de Politicas, Negociacién y Admunistracién de Relaciones Comercigles,
| Asesoria, capacilacion y asisiencia tecnica, Fernento y promocion.
[ IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar asistencia técnica, adminisiraliva v operaliva de acuerdo con las instrucciones recibidas,
para dar cumplimiento a los mélodos y procedmvenlos ulilizades en el desarrollo de planes vy
programas del area. - - -
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| 1. Desarrollar 105 proyeclos. inslrumenios, procesos. procedimienlos y actividades medianie los
cuales se cumplan 133 polilcas publicas misivhales v de apovo, de acuerdo con la nermatividad
vigente y el procedimignlo esiablecido
2. Recolectar y/o progesar infermacién, sistemas de clasificacion y actualizacion, de acuerdo con ia
normalividad vigenle y el procedimienio eslablecido.
3. Aplicar sistemas da informacién y aclualizacién de comercio exlerior, de acverdo con la
normatividad vigenle, 10s procesos y procedimientos eslablecidos.
| 4. Realizar lramiles derivados de la geslion presupuesial v financiera de ta Direccion, de acuerdo
con la normalividad vigente y el procedimienlo establecido.
| 5. Desarrollar las actividades de los procedimientos relalivos & la Gestidn de Politicas, Fomenlo y
promacion, Asesoria, Capacilacion y Asislencia Técmica, Gestion de recursos. Adquisicion de
Bienes y Servicios, y/o Negociacion y Adminislracion de Relaciones Comerciales, de acuerdo
con la normalividad vigente y el procedimiento establecide.
Revisar la informacién requerda para el lrdmite de Ias operaciones de comercio exterior. de
acuerdo con la normatividad vigente y el procedimiento esiablecido
7. Operar los mecanismos de apoyo 3 las dependencias del Mmisterio, de acvardo con 2
normatividad vigenle y el procedimiento establecido,
8. Tramilar ias solicitudes de los usuarios de comercio exterior de manera presencial. telefdnica o
virtual, de acuerdo con la normalividad vigenie y el procegimienlo eslablecido.
9. Las demas que le sean asignadas por la aulondad compeglenle, de acuerdo con el drea de
desempeno.

&

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Comercio exterior g inlernacional
Fundamentos de admimstracidon poblica
Nociones basicas de Micro y Macroeconomia
Manejo de berramuenlas ofimdlicas basicas (procesador de lexto, hoja de calculo y
presenlaciones). S
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn lecnoldgica o aprobacién de tres | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
{3) afos de educacibn superior en la modalidad de | o laboral.
| educacion lecnoldgica o profesional o universilaria

~4 T LN

_('.':

DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| NIVEL DIRECTIVO

| DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICC

| CODIGO 0100

[ GRADO 22

| DEPENDENCIA VICEMINISTERIQO DE COMERCIO EXTERIOR

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO | VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
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RESOLUCION Numere 1623 de 20 Hoja N°. 100

Continuacion de la resolucion “Por la cual se esiablece el Manual Especilico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Minislerio de
Comercio, Industria y Turismo”

PERSONAL A CARGO 18 |

i - Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA

PROCESO: Geslion de Polilicas, Negociacion y Administracién de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacilacion y asistencia técnica, Fomento y promocion.

L IIl. PROPOSITO PRINCIPAL B |
Dingir las politicas de comercio exterior de Colombiz, asi como su seguimiento, evolucion y las
negeclaciones lendienles, para su realizacion {rente a los paises de América lalina y el Caribe.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

Dirigir las negociaciones comerciales y de inlegracién econdémica, con los paises de América

Latina y el Caribe, para el incremenlo de los flujos comerciales.

2. Efecluar seguimiento a los procesos de negociacion comercial de olros paises, en las areas

geograficas de su competencia, cuyos resullados puedan tener interés para Colombia,

Adslaniar estudios sobre las medidas emanadas de los drganos de administracion y diraccion y

demias auloridades de los diferenles acuerdos comerciales y de integracién economica en que

parlicipe Colombia, para el efectivo cumplimiento e incorporacion a la normaliva intema.

4, bvaluar las negociaciones comerciales en curso, con el fin de medir el impacto en la produccion
doméslica y en fa oferta exporiable.

5. Adelanlar en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, los proyeclos de acuerdos,
convenios y olros inslrumentos de caracter intemaciconal sobre temas de su compelencia.

G. Incenflivar las refaciones con los gremios de la produccidn v el sector privado nacional, asl como
con las cAmaras de comercio binacionales, con el fin de fornentar el infercambic de informacion
para identificar oporlunidades comerciales y sensibilidades de la produccion nacional.

7. Administrar y conlrolar la parlicipacién en el desarrollo de programas y eventos, encaminados a
promover 13 mejor ulilizacion de las preferencias clorgadas a Colombia.

8, Efecluar los iramites de incorporacién de los acuerdos comerciales al derecho internc y de
notificacion, asi como elaborar los infermes que se deriven de los mismos, para el cumplimiento
de nuestros compromisos inlernacionales y seguimienio interno.

& Parlicipar en la formulacion e implementacion de las eslrategias y programas de desarollo
fronterizo, para lograr una oposicion unificada con los paises.

10 Dingir las aclividades relacionadas con los lemas de su competencia ¢on olras Enlidades del
Eslado, cuando a ello haya lugar, para lograr una posicion unilicada de pais en el contexlo
inlernacional ' ;

11.Las demas que le sean asignadas por |a auloridad competente, de acuerdo con el 4drea de
desempeno.

- |

4N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES <Ny
Geslion y evaluacion de polilicas publicas
Estructura institucional de las relaciones y el comercio internacional
Modelos y enfogques de desarrolic inlegral, soslentble y sustenlable
Fundamenios de Adminislracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal. |
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ".?;J
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo  Profesional en  disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia
MNucleo Basico del Conocimignio  (NBC) en: ) profesional relacionada.
Adminisiracion, Conladuria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Derecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas;
Matematicas, Esladislica y alines; Arquilectura e
Ingenieria

i W -

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

Thulo de postgrado en la modalidad de | Setenta y dos (72) meses de expenencia
especializacion en las areas relacionadas con las | profesional relacionada.
funcienes del cargo.

= . IDENTIFICACION DEL EMPLEO i
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RESOLUCION NUMERO ' de 20 Hoja N°. 101

AN

Contingacion de la resolucién "Por la cual se establece el Manual Especilico de Funcivnes y de
Compelencias Laborales para los empleos gue conlorman la Planle de Personai del Minislerio de
Comercio, Industria y Turismao”™.

NIVEL ASESOR —\
DENOMINACION DEL EMPLED ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 11
' DEPENDENCIA DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PER3ONAL A CARGO NO

I, AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INTEGRACION ECONQMICA
PROCESO: Geslidn de Politicas, Negociacion y Adminisiracidn de Relaciones Comerciales, |

- Asesoria, capacitacion y asislencia lecnica: Fomento y promocion.

f- Nl. PROPOSITO PRINCIPAL

| Asesorar al Direclor en la eslrategia de integracién regional mediante la adminislracion, negociacién,

seguimienlto y evolucion del Acuerdo de Carlagena y los que esta negocie con los diferentes paises
o bloques de paises, asi como la profundizacion de la integracion regional, con el in de negaciar l0s
temas de facilitacion del comercio en las dilerenies acuerdos ¢comerciales que Colombia realice.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

1. Asesorar al Direclor y hacer seguimiento a los lemas relacionados con el Acuerde de Carlagena
v la relacion comercial que en esle maice $e lleve a cabo ¢on los diferenles paises comeargales
con América lalina y el Caribe, para profundizar 13 integracion subreglonal.

| 2 Evaluar con el sector privado y entidades gubernamentales el desarrollo de los programas de la
integracidn comercal Anding, para lograr 13 prolundizacion de la integracion subregional

3. Preparar con Entidades gubernamentales y privadas 10s temas que seran objelo de negociacion
en los foros de comercio en materia de aduanas y fronteras, para el logro de los objelivos v
melas del area.

4. Hacer segumiento de los lemas aduaneros, fronterizes y andinos en general, para dar
cumplimiento a 103 lemas de compelencia del area.

5. Asesorar al Director del area y al Ministerio en fa formulacion y evaluacion de esirategias v
positiones negaciadoras en lemas aduaneros y lronterizos en los diferenles foros de inlegracion
econdmica regional, que permitan el desarrollo ge los objetivos de la Entidad

G. Asesorar y revisar el aspeclo narmativo y procedimental de 1as acciones que deben propenerse
ante los diferentes orgamismos de inlegracion economica en lgs que Colombua participa, para
lograr los objetivos de la Entidad.

7. Realzar &) seguimiento a los compromises comercizles contraidos par Colombia con fos demas
paises en los dilerentes acuerdos de inlagracion econdmica. ¢on el fin de proponer las medidas
gue sean Necesarias.

8. Brindar 'a informacion necesaria al seclor privedo y pubhco interesado de los iemas a carge, para
promover la mejos utiizacidn del programa de liberacibn andino y el manejo de las disciplinas
inharenles al mismo en el marco del Acuerdo de Cartagena

9. Preparar y presenler opartunamente los infarmes sobre las aclividades desarrolladas, ¢on el fin
de mantener acluahzados los procedimientos ejecutados por et area, para idenlificar posibles
necesidades institucionales frente al tema de su compelencia,

10.Las demas que le sean asignadas por la auloridad competente, de acuerde con el area de
desempeno.

| V. CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES

Proceso y geslon de polilicas publicas y relaciongs intergubernamentales,

Conocimienio sobre el sislema mullilatersl de comercio y de blogues comerciales

Fundamentos de comercio exterior o internacional o Negocios Inlernacionales

Eslructura institucional de las relaciones y el comercio inlernacional

Técnicas de negociacion y resolucion de conflicios

6. Formulacidn y geslion de proyeclos.

Economia de 1o publico {Macro y Microeconomia). .
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titwlo Profesional en disciplina académica del | Treinla v seis (36) meses de experiencia |

Muclec Basico del Conocimeenla  (NBC) en: | prolesional relacionada.

Administracion, Conladuria y Economia; Ciencia

politica, Relaciones Intarnacionales, Psicologia,

| Derecho y afines, Ciencias Sccivies y Humanas;

| Matemalicas, Estadistica y afines, Arquieclura e

ok Gl b
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RESOLUCION NUMERD = !

Conbiniacidn the W reschucion "Por k2 cual se eslablece @ Manual Especifico de Funciones y de

comptennia Lanorales para  log emplons gus condoomian |3 Planta de Parsonal del Minmbera de
|. SHTIAFTEFE | wl | iErIE I':ll' T|j|'|5|T||:|-

IngErasLE

Tiluly  de  poskgrado - en |80 modaBdad  oe
Eipaulslizason &n lBs Areas relacsonadas con las
[ lummones del cago

I. {DENTIFICACHON DEL EMPLEO _‘
MIVEL ASESOR =
D MOMIMAZION DEL EMPLED ASESOR j |
CODGED 1020
GRADO (g
DEPENDENCIA DIRECCION DE INTEGRACION Emu-:bmm
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICD
PEESOMAL A CARGO

MO
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INTEGRACION ECO

PROCESOQ: Gestion de Polllicas. Megociacién y Administracidn de Relaciones Comerclalss
Aspsna, Hapaciacidn ¥ asislencia donica; Famento Ein

Ui promo|
.. F‘ROFEFI'G PRINCIFAL

Asemoear ) Direclor &0 k& esiralegla de INfegracion Temional mediante (a anmanisraCits, PRI ORI,
sepipmmanin y eviduckan de 1o cuerdos: comerciales de Amarca Latina y el Carlb, paia la
prodiardizamin da 18 slegracidn regional, asl come en  loros barmaconaks 08 compalancia del
]

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES EEEPH.‘.iA.I.ES e
1. Fregmmt con Enlsades guisimamantiles v prmadas s teman LF[ITS . RrEn 1:|I:I].E|I| dn r-rﬁgcum:;mn
nr fpe forns de Comercio en malétia de Administacion de Adserdos, medidss Sanilarse v
Filgmanilangs yreglas de origen, para el 10grd do los oblethvos v matay del drea,

Proponer ¥ Saborar estudics y esiralegias de Negociacidn Comercial con al fin de medic el

anppgka g g prediceon doméstica v an I odena axportabls ded pais que poadan goanerarss an

ne- filerenies ssquamas de wmilegracidn pcondmica, para logear el accast g ins dieranes
rafcades fanli racionsss como inlemacionales

A Pariege sonuntamanie con 8l seclor privado, con 2 fin de dentificar pparuinidsdes comarcialgs

y Bangbdidotos de la produccion nasional, para adelaniar negociaciones gue ealislagan & bl

caumdin

Supervsst Ios enmpromises comarciales adguiridos por Colombia v demas palses on acuerdos

de ifegrecdn econdmece  pava dar cuompdimients alos objetrves de la Entdad ¢ proponar 2e

srnisdlidan nivcEsanas an concordancs oon kos planes de desarrofo v polificas Imsadas.

5 Azssoml yorevisar sl aspacio normatlvg v procedmentzl de s acciones qbe koben phopanems
ante s dilerent=a crgansmos de mlagracain - acondimeca en los gue Colombea perlicipa, - pird
lergriar S nhjEtvoy de |3 Enleiad

0 Efectiear los rmiles de incosposacan g os Acuesdns comerceales al deracho mterno, oon @l n
el hacer corpatinhe B egislacion nacional ¢on 108 compromaans adquiidos gn dichos Acuatdos

(. Prapsmal ¥ présaniar opodunaments [os informes sobde kas acinadaces despiiliias, oo sl (i
da mantener susizagos 1o procedimenlon seculados por ef drea, Dord rdoenlesr posfiies
mncgaltmies rajifoanakes frants sl e de g eormpelenos

# Hocer sagumbanio de los bemas de admingsicpon de acuecdos, sanmntancs y fllosanilancs ¥
refiae o8 Orgen, pare dag cumplimienio de lns requedmienios del dres

I Lias diurras que |2 sean asgnadas por la aulandad compelgnie. e acuerdo son el dres os
| s
: V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

Proceso y gasian os poklscas piblicas y relacionas inkergubsrnamantalas.

b Concclrmenio sobre ef mstama mullilaiersl da comeroo y de bogues comencidhs

10, Fusitdarenbios de comerces sxienor o internacional o Megaoos indemacionales

11 Eptructura mstfuconsl oe 1B relacionas v e comeroic iremacional

[ 12: Téeninaa de negoaiackon v resolucian de confkotos

13 Formidmmim ¥ gesbon de proyeclos

|4 Econamis de fo pibbco {Macro y Microstonomia

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADE!
FORMACIGN ACADEMICA | EXFPERIENCIA

rd




RESOLUCION NUMERO ‘

a N°. 103

Thulo  Profesional en disciplina acadéemica del
Nucleo Basico del Conocimienlo (NBC) en:
Administracion, Contaduria y Economia; Ciencia
politca, Relaciones Inlernacionales, Psicologia,

Derecho y afines, Ciencias Soctales y Humanas;

| Malematicas, Estadistica y afines; Arquilectura ¢
| Ingenieria.

Thule de posigrado en la modalicad de

| especializacion en las areas relacionadas con las

tuncionas del carQo.

Continuacion de la resolucion “Por la cual se establece €l Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Minisleric ge
Comercio, Indusinia y Turismo”,

Veinlion (21) meses de experiencia

profesional relacionada.

NIVEL

| PERSONAL A GARGO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEC

CODIGO 2028
GRADO 21
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NO

PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA
DIRECTOR TECNICO

i1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA

PROCESO: Geslion de Politicas, Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria. capacitacion y asislencia lécnica; Fomento y promocién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

regional

Apoyar al Ministerio de Comercio.

Indusiria y Turismo en la negociacion,

implementacion vy

administracién de los Acuerdos Comerciales que adelante Colombia con los paises de América
Lalina y el Caribe, para el logro de los objelives inslilucionales v la profundizacidn de la inlegracion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i Analiza y recomendar las acciones que Jeban adoplarse para el logro de 10s objelivos y las

metas de la enlidad

2 Disefar. organizar, ejecutar y conlrolar

los planes,

programas, proyeclos, aclividades

administrativas o 1écnicas que le sean encomendadas vy que deba adelantar el Ministerio para el

logro de los objelives y metss del area.

3. Resolver consultas de los usuarios internos y externos formuladas sobre asunlos dé compelencia
del area, para promovers 2 mejor ulilizacion de las ventajas otorgadas 3 Colombia y por Colombia
en el marco de los Acuerdos Comerciales con paises de América Lalina y e} Caribe.

4, Adelantar estuchos vy emilic conceples sobre las medidas emanadas de los 9rganos de
adiministraciéon y direccion de l0s acuerdos comerciales en que parlicipa Colombia para velar por

el cumplimienlo ge les compromisos adquiridos.

Revisar las decisiones, sentencias y demas aclos que implemenlen los organos adminisirativas vy

legislativos de los acuerdos de Inlegracion Econémica para identificar las acciones necesarias
que deban seguirse en cumplimignio de los compromisos internacionales asumides
6. Las demas que le sean asignadas por ia auloridad compelenie, de acuerdo con @ area de

desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion y evaluacion de polllicas publicas

1

2. Eslructura institucional de las relaciones y el comercio internacicnal

3. Modelos y enfoques de desarrollo integral, soslenible y suslentable

1. Fundamenios de Administracion Publica, Finanzas Pablicas y Conlrol Fiscal.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titlo

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Profesional en discipling acadénuca del
Mucleo Baésico dei  Conocimienic {NBC) en:
Adminisiracién, Contaduria y Economla; Ciencia
politica, Relacionss Inlernacionales,  Psicologia,

| Derecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas: |

Treinla y cualre {34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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RESOLUCION NUMERD de 20 Hoja N°. 104

Continuacitn de 1a resolucion "Por la cual se establece el Manual Especlifico de Funciones y de
Compelencias [aborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industna vy Turismo”,

[ Malernalicas, Estadislica y alines, Ar_quileaura_e
Ingenieria

Thulo  de  posilgrade en la  modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con las
| funciones del cargo

o l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO N
NIVEL _ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 17
DEPENDENCIA DIRECCION DE INTEGRACION ECONGMICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO
1l AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA -

PRCCESO: Gestion de Polilicas, Negociaciébn y Administracion de Relaciones Comerciales,
| Asesorla, capacilacion y asislencia 1écnica; Fomento y promoci6n.

_ N ll. PROPOSITO PRINCIPAL B
Parlicipar en la negociacion, ejecucién y desarrollo de los Acuerdos de Integracion Ecanomica, en
su interrefacion con los Acuerdos comerciales e inlernacionales de medio ambienie, relacionados
- con el comercio, con el objelo de salvaguardar los inlereses nacionales.
| i =~ - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S 1 j

1. Proyeclar, desarrollar y recomendar las acciones gue deban adoplarse, para el legro de los
objelivos y las metas del area.

Farticipar &n el disefo, organizacion, ejecucion y conirol de planes, programas, proyectos o

aclivdades adminisiralivas o lécnicas que deba adelaniar el Ministerio, para el logro de los

objetives v metas del area.

4 Absclver consultas de usuarios internos y exiginoes fermuladas sobre asunlos de compelencla del

| area, para promover la mejor ulilizacion dg las venlajas olorgadas a Colombia y por Colombia en

| el marco de los Acuerdos Comerciales con América Lalina y el Caribe, con énfasis en la
Comumdad Andina.

4 Preparar v presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas con la oporturudad vy la
’ periodicidad requerida, para el normal funcionamiento y loma de decisiones de las auloridades
compelenles
Farticipar en la formulacién, disefio, ejecucion v seguimientd de la eslrategia de integracion
reqional en el marco de los acuerdos camerciales que le sean designados, en temas punluales,
| para velar por su observancia frenle 8 las negociaciones internacionales y de comercio extenior.

6. Parlicipar en los estudios y conceplualizaciones sobre las meadidas emanadas de los érganos de
adminislracion y direccidon de los Acuerdos Comerciales en que participa Colombia, para velar
por el cumplimento de los compromises asumidos,

7. Preparar estudios y evaluar el impacto en el comercio nacional y regional de las medidas que en
materia comarcial adoplen o prelendan adgoptac 10s paises miembros de los diferenles Acuerdos
Comerciales, para idenlilicar aceiongs oporiunas que paermitan el libre flujo del comarcio.

8 Participar an el seguimienlo & las Decisiones, Sentencias y demas Aclos que implementen los

| organos adminislrativos y legislalivos de la Comunidad Andina, para su divuigacion y orientacion
a los Interesados.

| 9. Difundir hacls el seclor comercio exlerior las dislintas medidas vy pollticas adoptados per los

| paises miembros de los diferentes acuerdos de¢ inlggracion, para apoyar las iabores del
Ministeno como organo de enlace de los mismos acuerdos.

10 Las demas nue le sean asignacas por la autoridad compelente, de acuerdo con el drea de
desempeno. \

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

1. Gaeslion y evaluacion de politicas pablicas
2. Eelruclura institucional de las relaciones y el comercio internacional
3. Fundamenlos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Conirol Fiscal.

e VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _11
L FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

(%]

tn
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 103
Conlinuacion de la resolucién "Por 1a cual se estatilece el Manual Especifico de Funciones y de
ampelencias Laborales para los empleos que conforman 2 Pianla de Personal del Ministerio de

Comercio, Industna y Turismo”,

Tiulo  Profesional en  disciplina  académica dci|Vemtldos (22) meses de experiencia |

| Niicleo  Basico del  Conocimienlo  (NBC) en | profesional relaciorada.
| Administracian, Contaduria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones Inlernacionales | Psicologia,
Derecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas,
Malematicas, Esladistica y afines; Arguileclura € |
Ingenieria. ‘
|

Titlulo  de pastgrado en la  modalidad de
especializacion en las areas relacicnadas con las
funciones del cargo.

1. _IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

NIVEL PROFESIONAL
| DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADD
| CODIGO 2028
GRADO i5
DEPENDENCIA DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECMNICO
PERSONAL A CARGO NO

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE  INTEGRACION ECONOMICA

| PROCESO: Geslion de Paoliticas, Negeciacién y Adminislracién de Relaciones Comerciales,

| Asesoria, capacnacion y asistencia técnica, Fomenlo y promocion,

j - - M. PROPOSITD PRINCIPAL _

Parlicipar en la administracidn y negociacion de los Acuerdos comerciales de Ameénca Latina vy el

Caribe. para Ia profundizacidn de la integracion regional,

I'_ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el seguimienio y verificar el cumplimiento de los Acuerdos y tralados internacionzales
suscrilos por Colombia, con et fin de obtener un mayor aprovechamiento de los mismos.

‘ 2 Analizar y evaluar los proyeclos de Acuerdos y otros instrumenltos de caracler inigrnacional que
en temas de inlegracidon econdmica se asignen al area, con el fin de prolundizar Ig inlggracién
comercial de Colombia.

| 3. Proponer y preparar la documentacion que se requiera, para la realizacion de negociaciones

comerciales que le permiliran a Colombia acceder a nuevas mercados 0 amphar 10s exisientes.

4. Recopilar, analizar y aclualizar 133 cifras esladishcas de los paises ¢on los cuaies se lienen

| Acuerdos lirmados. relaciones comerciales vigenles o otros, para hacer seguimienio a 1

| eveolucion del comercio.

| 5. Coordinar con el seclor publico y privado v tramilar anle ia Secrelaria General de la Comunidad

Andina, las soliciiudes de verificacion de proeduccion subregional, con el fin de tener aciualizada
la herramienia base para los diferimientos arancelarios.

G. Paricipar en las aclividades encomendadas en malena de lransporle y de competencia det area,

con el fin de profundizar la inlegracion comercial.

7. Orientar a l0s usuarios internos y externos sobre asunlos que le competen al area, para

salislacer oporlunamenle sus necesidades.

& Las demas que le sean asignadas por la autondad competenle, de acuerdo con el ares de

desempeno,

) V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Geslion y evaluacion de polilicas poblicas

2. Estruclura inslilucional de las relaciones y el comercio inlernacional

3. Fundamenlos de Adminislracidn Pablica, Finanzas Puoblicas y Cantrol Fiscal
j VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

hmlo Profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

Adminis(racion, Contaduria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales . Psicologia,
Derecha y afines, Ciencias Sociales y Humanas:
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|i‘41als§r‘.1als(;;m. Estadislica y alines; Arquileclura e
‘ Ingenieria

Tiule  de poslgrade en la modalidad de
‘ especializacion en las areas relacionadas con las
| funciones del cargo

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

o

[ NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRARC 12
DEPENDENCIA DIRECCIIN DE INTEGRACION ECONOMICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO
. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA |

PROCESO: Geslion de Politicas, MNegociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,

Asesoria, capacilacion y asistencia iécnica, Fomento y promocion.

L ’ -3 ll. PROPOSITO PRINCIPAL —i e
Participar  &n |a administracidn y negociacion de los temas de acceso a mercados, para la
_profundizacion de la integracion econdmica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el diseno, formuiacion y presentacidn de propuestas en materia de reglas de origen
leniendo ¢n cuenta las necesidades de integracion economica, para lograr el acceso a los
mercados Inlernacionales.

Elaborar y presentar informes sobre los avances en Negociaciones Comerciales donde Colombia

participe, en el area de acceso a mercados.

3. Adelantar investigaciones y emilir conceplos sobre las reglas de origen que puedan afectar el
acceso de los produclos exportados e importados por Colombia, con ¢l fin de avilar que se
conviertan en barreras comerciales, impidiendo el accesc a los beneficios Arancelarios
negociados en los Acuerdos cormerciales,

4, Suministrar al seclor privado y al pdblico inleresado en los lemas de origen, la informacion
necesara que permila un mejor aprovechamienio de 1as condiciones preferenciales Comerciales
negociadas en los diferentes acuerdos de Integracidn Econdmica.

| 5. Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelenle, de acverda con el area de

desempeano

3]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion y evaluacion de pollicas publicas
Eslructura inshtucional de tas relaciones y el comercio intemacional
_ Fundamentas de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Conltrol Fiscal.
| VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Tiiulo  Profesional en  disciplina académica del | Siete (7) mesés de experiencia profesional
Nucleo Basico del  Conocimiento  (NBC) en: | relacionada.
Administracion, Conladuria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones Intemacionales . Psicologia,
| Derecho y alines, Ciencias Sociales y Humanas;
| Malemalicas, Estadistica y afines; Arquiteclura e
IH;_JC-I‘H!.—}I:’;'%

o RS —

. L‘

| .
Tilwlo  de  posigrade en la  modalidad de

especializacion en las areas relacionadas con las
| Tuncioneas del cargo

T I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 3{
[ NIVE! [ PROFESIONAL
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DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 07
DEPENDENCIA DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

| 11, AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA

PROCESO: Geslidon de Politicas, Negociacién y Administracion de Relaciones Comerciales,
| Asesoria, capacitacidon y asislencia técnica; Fomenlo y promocion.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Parlicipar en la adminisiracion de los Acuerdos comerciales de Amarica Latina y el Caribe, para que
los compiromisos adguiridos estén acorde a la legisiacion Nacional € Internacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i Analizar. proyeclar y recomendar las acciones legales en materia de integracion que deban |
adoplarse, para el logro de los objelives y melas de |2 Entidad.

2 parlicipar con el érea en lodos los aspectos juridicos de la inlegracion econdmica, con América
lL.atina y el Canbe, para que estos eslén acordes con lo objelivos mstilucionales.

3. Evaluar periddicamente los procesos legales derivados dei incumplimiento de los Acuerdos
Comerciates suscritos por Colombia, con el fin de hacer cumplir los compromisos internacionales.

4. Orienlar y absolver consullas de usuarios inlernos y externos formuladas sobre asuntos que le
compsten al Area, para salisfacer aportunamenie las necesidades de fos mismos.

5. Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas con la periodicidad
requenda, para identficar posibles necesidades institucionaies frente al tema que le compets al
Area,

| 5. Las demas que le sean asignadas por la auloridad competenle, de acuerdo con el drea de

desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Gesbon y evaluacion de politicas publicas
2. Estructura instilucional de las relaciones y el comercio inlemacional
3. Fundamentos de Adminislracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwio Prolesional en disciplina académica det | Dieciocho (18) meses de experiencia
Nacleo  Basico del  Conocimiento  (NBC)  en: | profesicnal relacionada.

Adminisiracion, Conladuria y Economia; Ciencia
politca, Relaciones Internacionales . Psicologia,
Dereche vy alfines, Ciencias Sociales y Humanas;
Matemalicas. Esladislica y afines; Arguileclura e
| ingenteria.

[ Tiwe  de  postgrado  en  la  modalidad de
cepecializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGD 2044

GRADO 02

DEPENDENCIA DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO

PERSONAL A CARGQ NO

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INTEGRACION ECONOMICA

PROCESOQO: Gestion de Polilicas, Negociacion y Adminislracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacitacion y asislencia técnica; Fomento y promacion.

" 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Ministerio de Comercio, Indusiria y Turismo en la_administracién de los Acuerdos
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Comp

| comerciales de Amérca Latina y ef Caribe, para que los compromisos adguiridos eslén acorde a |a
egislacion nacional ¢ inlernacional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES g

1. Apoyar al area en los diferentes aspeclos de la integracion econdmica, con America Lalina y el
Caribe. para que eslos eslén acordes con los objelivos inslitucionales.

2. BEwi 1I'w periddicamente los procesos derivacdos del incumplimienic de los Acuerdos Comerciales
suscritos por Colombia, con al fin de hager cumptr los compromises inlermnacionales.

3 Urm.ll ar y absolver consullas de usuarios internos y externos formuladas sohre asuntos que le
compelen al Area, para salisfacer oporiunamente ias necesidades de los mismos.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la periodicldad
requenda, para identificar posibles necesidades instilucionales frente al tema que le compete al
frea

5. Las demas gue lg sean asignadas por 1o autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno

il V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES sl i . 1
1 Gestion y evaluacion de politicas publicas
2. Eslruclura institucional de las relaciones y €l comercio internacional

3 Fundamentos de Administracién Pablica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i
[ s " FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA &

Tiwlo  Profesional en  discipling académica del | Dieciocho  (18) meses de experiencia

Nuclen Basico del Conocomienle (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria y Economia: Ciencia

polilica, Relaciones  Internacionales, Psicologia,

Derecho y afines, Clencias Sociales y Humanas;

Malemalicas, Esladislica y alines: Arquitaclura e

Ingenieria

Titule  de nposigrade en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
| funciones del cargo.

DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS

| ]. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLED DIREGTOR TECNICD

cODIGO 0100

GRADQ 22

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

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS 1
PROCESQ: Geslion de Polilicas, Negociacion y Admmislracién de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacilacion y asistencia técnica, Fomento y promocion,

C_a i lll. PROPOSITO PRINCIPAL o]
rrlar las pollh{ as y adoptar los planes generales de incentivos a 1a inversidn nacional y extranjera, el
comercio de servicios y 1a Propiedad inlelectual, coordinando con las antidades compelentes las
negociaciones internacionales sobre la temalica a su cargo, para incentivar la inversion exlranjera
an el pais v fomentar el desarroile gconémico social.
!_ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | =0
1 Dirigir. confrolar y velar por el cumplimienio de los objetivos de la Direccion en concordancia con
los planes de desarrollo y las polilicas Irazadas por 1a entidad, para facifitar la recepcion de la
invarsion extranjera y el mejoramiento de la compelitividad de los empresarios naclonales hacia
el exterior,
Z. Adelanlar las gestiones necesarias para asequrar el oporluno cumplimienio de los planes,
programas y provectos relacionados con la inversion exiransgra. Ja propiedad inleleciual y el
comercio de servicios, adoptando sistemas o canales de nformacion, para asegurar el |
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cumplimiento de los mismos

3. Organizar el luncionamiento de la Ojrecuion, proponiendo ajustes a la organizacion interna y

demas disposiciones gue regulan los procedimienlos, para dar cumplirmiento a los tramiles

arlministralivos inlernons.

Fiar y disedar la polilica sobre la inversion exiraniera, el comercio de servicios y aspeclos de la

propiedad inleleclual, conjuniamenle ¢con las entidades compelenles. para mejorar el clima de

inversion ex(ranjera en el pais y lomenlar el desarrollo economico sacial.

5 Representar al pais en los procesos de negociacion multilalerales y bilaterales que se adelanten
en los temas de nversion, servicios y propiedad inlelectual, en coordinacion con las demas
entidades competentes, para lograr un marce normalivo favorable a la produccion y el comercio
de servicios, al ingreso de inversiones del exlerior y a la prolectidn de los derechos de prapiedad
inteleclual.

| B. Representar al pais por delegacion del Gobierno en reuniones nacionales e inlernacionales, an

| los que se fraten asuntos de inversion, propiedad inleleclual y comercio de servicios, para
proporcionar el insumo de las tematicas a su cargo en dichas aclividades.

7. Velar por el cumplimiento de 108 compromisos inlefnacionales del pais en los foros comerciales
Internacionales relacionados con (a inversion, la propiedad inleleclual y  los servicios. para
garanlizar el cuomplimiente de los cormpromisos suscrilos enlre los estados conlralantes.

3. Aplicar las disposiciones derivadas de los acuerdos mlerngciongles, relacionados con la
callficacion de emprasas y emisicn de seguras conlia riesgos no comergiales, para alender las
soliciludes formales realizadas por las empresas nacionalas de paises miembros del acuerdo de
Carniagena y promover la inversion exlranjera.

9. Esiablecer, mantener y perfgccionar el instrumenio de Conlrol Interno a las controvarsias
surgidas entre inversionistas extranjeros y entidades gubernamentales y acluar como faciitador,
para el mejoramiento del clima de inversidn exiranjera en ¢l pais.

10.Geslionar la coordinacion de las funciones de la Direcgion. con Procolombia, asegurando la
articulacion de dicha corporacion con los lineamienios de la polilica de inversidn, para
incremeniar la compeulividad del pais como receplor de 1a inversion extranjera.

i1.Adelantar las gesliones neacesacias anle las dependencias gubernameniaies para 2
simplificacion de tramiles. |2 estabilidad juridica y 13 (ransparencia, tendienles @ mejorar el ¢hma
de negocios en el pals, para fomentar la competitividad nacional en materia de recepcién de fa

| Inversidn extranjera.

| 12.Coardinacion con el Grupo Interinstilucional en materia de Inversion Exiranjera y gestionar, las
acluacicnes del Estago en las controversias que surjan enlre  inversionistas y el Estado
colomirano, incluidas la preparacion, andlisis y revision de 1as medidas, acciones y recursos
perlinenles lanic en las e'apas de arregle direclo como en las demas acluaciones que se
reqiieren en el ambilo arbitral, para obtener una adecuada administracion de controversias
inversiorisla-Eslado y una eficaz representacion dei Eslado colombiano en las conlroversias gue
lleguen a surgir en maleria de inversion.

3. Analizar. desatrollar y proponer las medidas necesarias, para el fortalecimiento inslitucional del
Eslado, con el fin de disminvic el riesgo Ue surgmienio de controversias relacionadas con
inversion enlre nversionislas exlranjeros y el Estado colombiano.

14.Las demas que le sean asignadas por la auleridad compelente, de acuerdo con sl area de
desempeno.

Za

—

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de inversion, comercio de servicios y de propiedad inteleclual.

2. Gestion y evaluacidon de poiiticas publicas

3. Modelos y enfogues de desarrollp integral, soslenible y suslenlable

4. Fundamenlos de Adminisiracion Publa, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
| 5. Derecho comerciel e internacional
|_'_ N VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

f ~_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo Profesional en disciplina academica del | Sesenta  (60) meses de  experiencia
Nucieo Bdsico del Conocimienio (NBC) en: | profesional relacionada.

Adminislracion, Contaduria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones Inleracionales,  Psicologia,
Derecho y alines, Ciencias Sociales y Humanas;
Malematicas, Esladislica y afings; Arquileclurs e

ngenieria. |
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Tilulo de poslgrade en la modatidad de maesltria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo. |

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

Selenla y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASESCR

DENOMINAGION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGC 1020

GRADO 14

DEPENDENCIA DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y
SERVICIOS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO

PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS |

PROCESO: Gestion de Politicas, Negociacidn y Adminislracidn de Relaciones Comerciales,

Asasoria, capacilacion y asistencia léenica; Fomenlo y promocion.

lll. PROPQOSITO PRINCIPAL LY

Asesorar, preparar y coeordinar los procesos de negociacién de acuerdos internacionales

comerciales en maleria de inversion y de propiedad inlalectual y coadyuvar en la definicion de

pollticas publicas en eslas materias, para mejorar el clima de inversion  exlranjera en &l pais y

fomentar el desarroilo econdmico nacional,

1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Preparar, asislir y panicipar en represeniacion del Minislerio en los foras comerciales
internacionales en los que se traien asuntos de inversion y propiedad inteleclual, para que los
intereses nacionales se vean reflejados en las decisiones que se adoplen en dichos escenarios
de negeciacion '

2. Vigilar el cumplimiento de los compromisos inlernacionales del pais en los foros comerciales
infernacionales relacionados con inversion y propiedad inteleclual y aportar elementos de juicio
para la defensa del pais en caso de violacién de compromisos adquiridos en estas maierias, con
el lin de evilar que el pais incumpla sus obligaciones y por lanto pueda ser demandado.

3. Implementar en el ambilo nacional las obligaciones internacionales contraldas en los diferentes
foros comerciales en matena de inversién y de propiecad inteleclual, para dar cumplimiento a
los compromisos suscrilos entre los estados contratlantes.

4. Asesorar, emilir conceptos y aporlar elemenios de juicio sobre la normalividad nacional e
internacional en materia de inversion y de propiedad inlelectual, para la adopcion de decisiones
en aslas malenas.

5. Proponer y realizar esludios e investigaciones sobre inversion extranjera y propiedad inleleclual,
con el in de hacer un diagndslico sobre la siluacion de eslas temalicas a nivel nacional e
internagional.

6. Proponer, identificar y generar acciones encaminadas a mejorar el clima de negocios. para los
inversionistas nacionales en el exlerior y extranjeros en Colombia.

7. Divulgar, orientar y capacilar al publico en general sabre las malerias a su cargo, para buscar un
mayor grado de conocimienlo en los seclores concernidos.,

8. Asislir en representacion de la enlidad a Comilés, Juntas, Consejos Direclivos y demas
aclividades oficiales por delegacion o asignacion de la autoridad competente, para representar
suUs Inlereses.

9. Centrbulr con los conceptos y elemenlos de juicio a la delinicion de polilicas publicas en materia
de inversion y de propiedad inteleclual.

10 Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el area de
desempeno

s ] V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES it
1. Mormas de inversion, comercio de servicios y de propiedad inteleclual. ]
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2. Gesuon y evaluacion de polilicas publicas
3. Medelos y enfoques de desarrollo integral, soslenible y suslenlable
| 4. Fundamenios de Adminisiracion Pablica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal.
| 5. Derecho comercial e intemacional ]
| VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilulo Prolesional en disciplina académica del | Cincuenia y un (51) meses de experiencia
Nuclec Basico del Conocimienlo {NBCY en: | profesionat relacionada,
Administracion. Contaduria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones Inlernacionales, Psicologla,
Derecho vy #lines, Ciencias Sociales y Humanas;
Maternalicas, Esladistica y afines, Quimica y alines;
Arquileclura e Ingenieria

Tiwlo de poslgrade en la  modalidad de
especializacibn en las 4reas relacionadas con las
lunciones del cargo.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL _ ASESOR
DENCMINACION DEL EMPLEO ASESOR
cODIGO 1020
[ GRADO 11 _ _
DEPENDENCIA DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y
SERVICIOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS
PROCESO: Gestion de Politicas, Negociacion y Administracidn de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacilacion y asislencia lécnica; Fomenio y promacion.

N INl. PROPOSITO PRINCIPAL |
Asesorar, preparar y coordinar los proceses de negociacidn de acuerdos inlernacionales
comerciales en materia ds inversidn y de propiedad intelectual y coadyuvar en la definicidn de
polilicas publicas en estas malerias, para mejorar el clima de inversion exiranjera en el pais y
fomentar et desarrollo ecandmico nacional

IV. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y realizac estudios e investigaciones relacionadas con el seclor servicios, para

' documentar vy soporiar los nlereses ofensivos y delensivos del gobierno nacional en 1as

| negociaciones comerciales sobre la malena.

‘ 2. Asesorar, asislir y padicipar en representacion del Ministerio en los faros comerciales
internacionales en 1os que se tralen asunies relacionados con los serwcios, para gque los
intereses nacionales de esle seclor se vean reflejados en las decisiones que 5e adoplen en

[ dichos escenarios de negociacion.

| 3. Emitir conceplos y aporiar elementos de juicio sobre la normatividad nacional e internacional en
materia de servicios, pars la adopcion de decisiones en esia maleria,

| 4. Asesorar y aconsejar a los diceclivos sobre la formulacion, cocrdmacion y ejecucion da ia polilica
pablica del seclor servicios, para mejorar ta compelittvidad del seclar.

| 5. Implementar en ¢i ambilo nacional las obligaciones inlernacionales contraidas en los diferentes
loros comerciales en maleria de servicios para dar cumplimienlo a los compromisos suscrilos
enire los eslados contratantes.

6. Evaluar y vigilar el cumplimienio de los compromisos inlermacionales det pais en los foros
comerciales inlernacionales relacionados con servicios y aporiar elementos de juicio. para ia
defensa del pais en caso de violacion de compromisos adguiridos en eslas malerias, con el fin
de evilar que el pais incumpla sus obligaciones y por ianto pusda ser demandgado.

7. Asistir y parlicipar, en represenlacién de la entidad, en reuntones, conse|es, cOmités y grupos de
Irabajo de caracter oficial por delegacion o asignacion de la entidad compelenle, para
repsesentar log intereses del sector servicios.

&. Las demas que se le sean asignadas por !a aulondad competenie, de acuerdo con las areas de
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I
]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES )
Normas de inversion, comercio de servicios y de propiedad inleleciual.
Geslion y evaluacion de polilicas publicas
nModelos y enloques de desarrollo inlegral, sostenible y suslentable
Fundamanlos de Administracion Pdblica, Finanzas Publicas y Control Fiscal,
Derecho comercial e inlernacional
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ;'
Tiule  Prolesional en disciplina académica del | Treinta y seis (38) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada,
Admiristracion. Conladuria y Economia; Ciencia
polilica, Relaciones Internacionales, Psicologla,
Derecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas;
Malemalicas, Esladistica y alines: Arquilectura e
111{__']{3!“1-:-?[1}_}

desempenc.

| Bt B0 =

Tilule  de  posigrado en Jla  modalidad de
aspecializacion en las areas relacionadas con las
[unciones del cargo,

— T I IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
NIVEL . ASESOR
DENOMINAGION DEL EMPLEQ ASESOR
CcODIGO 1020
GRADO 10
DEPENDENCIA DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y
SERVICIOS
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

- Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS 8
PROCESO: Geslion de Polilicas, Negociacidn y Adminisiracién de Relaciones Comerciales,
Asesaria, capacilacion y asislencia lécnica; Fomento y promocion.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL ]
Asesorar, preparar y coordinar los procesos de negociacion de acuerdos comerciales
internacionales en materia de servicios y coadyuvar en la definicion de politicas publicas en esla
maleria, para incrementar [a competilividad de los servicios colombianes. -

; IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

[ 1. Proponer y realizar esludios e invesligaciones relacionadas con el sector servicios, para

documentar y soportar los inlereses ofensivos y defensivos del gobierno nacional en las

negouaciones comerciales sobre la materia.

sesorar, asislir, preparar y parlicipar en representacion del Minislerio en los foros comerciales
internacionales en los que se lraten asuntos relacionados con los servicios, para que 10s
intereses nacionales de este sector se vean reflejados en las decisiones que se adoplen en
dichos escenarios de negociacion. '

Emitir conceptos y apertar elementos de juicio sobre la normatividad nacional e internacional en
matara de servicios, para la adopcion de decisiones en astas malerias. \

4. Asesorar y aconsejar a los direclivos sobre la formulacion, coardinacion y ejecucion de la polilica

publica dal seclor servicios, para mejorar la compelitividad del sector. ]

Ll

5. Implementar ert el ambito nacional las obligaciones inlernacionales conlrafdas en los diferentes
loras comerciales en matena de servicios para dar cumplimiento & l0s compromiscs suscritos
anlre los eslados cantralantes.

6. Divulgar, onentar y capacitar al publico en general sobre el comercio de servicios, para incenlivar

| el desarrollo exportador del seclor servicios.
7. Evaluar v vigilar el cumplimiento de los compromisos inlernacionales del pais en los foros
comarciales internacionales relacionados con servicios y aporiar elemenicos de juicio, para ia
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defenisz del pais en caso de violauion de compromises adgquindos en estas malenas, con ¢l fin
| de evilar que el pais incumpla sus obligaciones y por 1anto pueda ser demandado.
| 8. Asistin y panticirar, en representacion de la entidad, en rcuniones, consejos, comités vy grupos de
rabajo de caacler oficial por delegacion o asignacion de la entidad competenle, para
representar los intereses del seclor servicios,
Las demas quea le sean asignadas por la autoridad compelenie, do acuerdo cor las argas de

[tw

desempeny

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Noimas de inversion, comescio de seniciog y de propiedad inteleclual.

|

2 Gesten y evaluacidn de polilicas pdablicas

3. Modeh.:s y enfoygues de desarrollo integral, soslenible y sustenlable

4 Fundamentos e Adminisiracion Fublica, Finenzas Publicas y Conlrol Fiscal.
8 f')o'ﬁr 10 comercial € infernacional

V. REQUISITOS DE FORMACION 'ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - - EXPERIENCIA

Tiulo Frolesional en disaphna academica del | Treinta y un (31) meses de experiencia
Pluclen  Basico dei  Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada.

Adminisiraciun, Comaduria y Economia; Ciencts |
aolihca, Relaciones  Internacionales,  Psicofogia,
Dersche v afines, Cienclas Socisles y Humanas, |
Fatemdticas, Esladislica y alines; Arquileclura e |
Inguenieria, |

‘ MMule  de poslgrado en  la  medalidad  de |
| especializacion en las areas relacionadas con ‘as ‘

| tunclones o[} cargo. L )|
L I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL | ASESOR
DENDMINACION DEL EMPLEQ ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 08
DEPENCENCIA DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y
SERVICIOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
I, AREA EUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS

PROCESO: Geslion de Polilicas, Negogiacion y Administracion de Relaciones Comerciales,
t\m’ s0ria "";;ﬁrstarlnnyaSislencn técnica: Fomaqloypromomén

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asmsarar, preparar y  coordinar los  procescs de  negocracion de acuerdos comerciales |
imernacionales en materia de servicios, supervisar su cumplimiento, y coadyuvar en la definicion de
politicas publicas en los seclores de servicios transtronlerizos, para incremenlar la competitividad

‘ dn los sarvicios colombianos.
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i 1. Proponer y realizar esludios & investigaciones relacionadas con el seclor de servicios, para
documentar y soporlar los mterizses olensivos y defensivos de! gobierno nacional en Izs
nagociaciones comerciales sobre la maleria.

2 Preparar, asistir y panicipar en representacion del Minisierio en los 1orps comercialgs
inlemacionales en 0% que se¢ (ralen asunics relacionados con los servicios, para que los

f inlereses nacionales se vean rellejados 2n las decisiones que se adoplen en dichos escenarios

de negociacion,

3. Emilir conceplos y aportar elerngntos de juicio sobre la normatividad nacienal € internacional en

malena de servicios, para la adopeidon de decisiones en esla maleria

4. Asesorar y aconsejar a los direclivos sobre  la formulacion, coordinacien y gjecucién  de la

polilica publica del seclor servicios para mejorar la compelilividad del sector.

5. Implementar en el ambilo nacional las obligationes internacionales contraidas en los diferentes
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loros cometcizles en maleria de servictos, para dar cumplimiento a 10s COMPromisos suscrilos

antre los eslados contealanies.

Divulger, capacilar y origntar al poblico en general sobre 1as acivvidades a8 su carge huscando un

mayor grado de conocimignto, para incenlivar el desarrollo exportador v la competitividad del |

Saclor servicios.

f Evaluar y vigilar 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 eslas materias, con & fin

ar qué el pais incumgpla sus obligaciones y pueda ser demandado.

y parlicipar, en represenlacidn de ta entidad. en reuniones. consejos, comilés y grupes de

trabajo de caracler oficial por delegacidon ¢ asignacidn de la entidad compelente, para
| reprasentar los inlereses del seclor servicios.
9. Presentar conceplos y elementos de juicio & la definicidn de polihcas publicas en maleria de
samvIclos, para mejorar el desempefo de los diferenles seclores
10 Las demas que le sean asignadas por 1a sulonidad compalenls, de acuerda con ¢l aren de
desempeno . [ S

:_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES "

. Normas de inversion, comercio de serviclos y de propiedad inteleclual,

2. Geslion y evaluacida de politicas publicas

3. Fundamenlos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal,

4. Derecho c,_[:nu-:ﬁ]_a! o nternacional r

- VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 1

Tilulo  Profesional en  discipiing académica del | Ventidn (21} meses de experiencia

Nocleo  Basico  del  Conocimignlo  (NBC) en: | profesional relacionada

Admiistracion, Contaduriz y Economia: Ciencia

polilica, Relacones  Inlemaclongies,  Psicologia,

Derecho v afines, Ciencias Sociales y Humanas:

Malemalicas, Esladislica y alines; Arquileclura e

| -"\L, ernerig

(=3 ]

tda ev

8. Asislir

| Titulo  de  postgrade  en  la modalidad  de
Jlizacion en las &reas relacionadas con las
funciones del cargo

=lel ot
gspe

- I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL ASESOR '
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR ’
CODIGO 1020
GRADO 04
DEPENDENCIA DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y
SERVICIOS

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSUNAL A CARGO NO * ol

[ Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS =

PROCESO: Geslion de Politicas. Negociacion y Adminisiracion de Relaciones Comerciales,

| Asesoria, capacilacion y asistencia 1écnica. Fomenlo y promocion.

, ) IN. PROPQSITO PRINCIPAL 3 &
Asesorar y parlicipar en la formulacidn de paliicas y en |as negociaciones internacignales de

| Servicios, para promover la inversion extranjera hacia Colombia y la exportacién de servicios.

{ ) IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 3 =

1. Preparar, asislic y participar en las diferentes negociaciones mullilaterales y bilalerales de
SEMVICINS @ Inversion extranjera en las que actia Colombia, para emillr concaplos v aportar
elemenios do wicio frente a las propueslas que sobre la materia reciba Colombia, de acuerdo
con la direclniz impartida.

2 Preparar y alender las visilas que misiones comearciales de servicios e inversion que olros paises

realicen a Colombia, para lransmilic y represenlar los inlereses nacionales de acuerdo con fos |
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paramelros y las melas establecidas por ¢l Goblerng Nacional.

Realizar diagndshicos sobre informacion juridica, economica y 1écnica en maleria de inversion

exlranjera y de comercio de servicios, para 12 formulactdon de las politicas respeclivas.

4, Formwular y gjecular 12 poliuca de alraccion inversion extranjera y de comercio de servicios, para
| promover 12 inversion exlranjera haciz Colombia y la exporlaciaon de servictos.

| 5 Realzar estudios e investigaciones sobre mversibn exiranjera y comercio de servicios, para

| identilicar los polenciales exporiadores de Colombia en dicha malesia.

G Participar en la divulgacion de la iniormacidn derivada de ssludios secioriales de senvicios e
nversion a los miembros del sector publico y a8 la sociedad civil, para oblener insumos que

' reflejen sy posicion.

' 7. Organizar vy desarrollar eventos de capacilacion relacionados con el comercio de servicios e
inversién exlranjerz, para buscar un tmayQr grado de conocimienio de este tema por parle del
seclor publico v 13 sociedad cwil,

&. Preparar v presentar nformes de inversidn exlranjera directa entre Colombia v un pals
delerminado.

4. Hacer seguimienlo a los desarrollos relacionados con las inversiones y el comercio internacional
de servicios en los acuerdes y foros inlemacwnales de los que Colombia es miembro o participa.

10. Identiiicar problemalicas y planear acciones encaminadas a mejorar ¢l ¢lima da nagocios, para
los inversionislas extranjeros en el pals.

11.Las demas que l2 sean asignadas por la auloridad compelenie, de acuerdo con el area de

desempenio. i |
V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. MNorrpas de inversidn, comercio de servicics y de propiedad inlelectual

2. Geslion y evaluacidn ¢de polilicas piblicas

3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Pubhcas y Contro! Fiscal.

| 4 Derecho comarcal e internacional o i

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titwlo  Prolesional en disciplina académica del | Veinlicinco {25) meses de experiencia

Muglet:. Basico del Conocimienle (NBC) en: | prolesional relacionada

Administracién, Conladuria y Economiz: Ciencia

politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,

| Derecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas;
Malemalticas, Estadislica y afines; Arquileclura & |
| Ingenieria, N

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENCMINACION DEL EMPLEQ . PRQFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGD 2023
GRADO 17
DEPENDENCIA DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y
SERVICIOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICG
| PERSONAL A CARGO NO

Il, AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS
PROCESO: Geslion de Polilicas, Negociatdn y Adminisiracion de Relaciones Comerciales,
Asesotia, capacilacion y asistencia técnica; Fomenlo y promocion.
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
| Apoyar y parlicipar en los procesos de negociacion de inversién exlranjera que permitan suscribir
acuerdes inlernacionzles sobre la malena, y enel analisis, disefio, formulacion, sjecucion y
sequimieno ge la pofllica sobre promocidn de la inversion extranjera con el fin dé adoplar acciones
| que promugvan el aumenlo de la mversion extranera.
H W DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| 1. Realizar analisis juridicos de las propueslas presenladas por olros paises, para la celebracion
de acuerdos bijalerales y mulilalerales en matena de inversidn
2. Estuchar y evaluar los problemas de los inversionistas exiranjeros instalades en Colombia y
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apoyar al area, acliando ¢omo mediador entre las entidades eslalales y los inversionistas
aleclados. para faciitar el desarrollo de sus actividades en el pais.

Esludiar, evaluar y conceptuar sobre los groyectos oe ley que pueden afectar la inversion
exlraniera. para produci recomendaciongs a los altos directivos.

Realizar esludios, invesligaciones y analisis de documentos para los procesos de negociacion
multilateral y bilaterat en maieria de inversioén, para facilitar diche proceso.

Onenlar & usuarios internos y exlernos sobre asuntos relacionados con la inversion, con el fin
de suminisirar Iz informacion requerida.

Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelenle, de acuerdo con el drea de

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES bn )
Mormas de inversion, comercio de servicios y de propiedad intelectlual.

Geslon y evaluacion de politicas piblicas

Fundamentos de Adminisiracion Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal

Deracho comercial e inlgrnacional

Titulo  Profesional en disciplina académica del | Veinltidos (22) meses de experiencla
Nucleo Baswo del Conocimiento  (NBC) en: | profesional relacionada.

Adminislracion, Conladuriz y Economia; Ciencia
polllica, Relaciones Internacionales. Psicoiogia,
Derecho vy afines, Ciencias Sociales y Humanas;
Malema
Ingenieria

- VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

lulo  de  poslgrado en 1a  modalidad de
espeoalizacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

5. Esladislica y afines; Arquileclura e

i

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 14

DEPENDENCIA DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y
SERVICIOS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO

PERSONAL A CARGO NO

H. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS

PROCESO: Gestion de Polilicas. Negociacion y Adminislracion de Relaciones Comarciales,

Asesoria, capacilacion y asislencia 18cnica; Fomento y promagidn.

Coordinar y  parhicipar en el desarrolio de planes, programas y proyeclos del area vy en la
lormulacion de politicas relacionadas con Iz inversion exiranjera, servicios vy 13 propiedad intelectual,
para

pals.

N

2

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

las negociaciones bilaterales y rmulllalerales y la promocion de la inversion exiranjera en el

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ul,
Coordinar el diseho, elaboracion y seguimiento de los planes y programas del area, para la
planeacion y medicién de las melas y abjetivos de I3 Direccion.
FProyeciar, desarroliar y elaborar informes sobre Iz geslion de la Direceidn, para dar cumpfimiento
a los requenmientos propios ce las snlidades.
Parlicipar en el diseno e implamentacién de la politica de promocion de servicios y propiedad |
inlelectual. para gestionar polilicas encaminadas a aricular [as polilicas sectoriales de serviclos |
¥ propiedad inlelectuat con 12 politica general de comercio exlerior.
Esludiar, evaluar y conceptuar sobre las malerias de compelencia del area, para el desarrcllo de
las polllicas mstilucionales de la entidad, i
Participar en |a preparacion y desarrolle de las dilerenies negociaciones multilaterales v |
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bilalcrales de servicios y propiedad inlelectual en ilas que aclpa Colombia, para aporar
elementos de juicio frente & las propuestas que scbre la maleria reciba Colombia

3. Coordinar y realizar estudios. invesligaciones y analisis de documentos para [os pracesos de
negociacion mululalecal y oilateral en materia de servitins, \nversion y propiedad inteleclual, v
preparar tos informes respectives paca laciar Gicho proceso.

7. Paricipar en el seguwmienlo de los acuerdos y foios inlernacionales de los que Colombia &8
miembre o participa relacionadoes con el comercio internacional de servicios. las inversiones v la
propiedad intelectual, para venhicar el cumplimienlo de 1os mismos.,

8. Las demas que le sean asignadss por la aulondad competenle de acuerdo con el darea de

[ ___desempeno.

i_ V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|

|

Normas de inversion, comercio de servicios y ge propiedad inleleclual. |
Geslion y evaluacion de paliticas pablicas
Fundamentos de Adminisiracidn Pablica, Finanzas Publicas y Conirol Fiscal.
Derecho comercial @ internacional
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Fitulo Profesional en discipng académica del | Trece {(13) meses de experiencia profesional
Mucleo Basico del Conocimienlo (NBG) en: | relacionada.
Admimsiracion, Conladuria y Economig, Ciencia
politica, Relaciones Internacionales.  Psicologia,
Dereche y alines, Ciencias Scciales vy Mumanasg,
Matematicas, Esladisiico y afines. Arquiteciurz e
ingenieria.

et P

=

Thuto de posigrado en Iz  modalidad de
especializacién en las dreas relacionadas con las
| funeiones del cargo.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL PRCFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODnIGO 2028
GRADO th
DEPENDENCIA DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y
SERVICIOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS
PROCESO: Geslion de Poliicag, Negociacidn y Adminisiracton de Relaciones Conmerciales,
Asesoria, capacilacién y asistencia lécnica, Fomenlo y promocion, B .
Bai: NI, PROPOSITO PRINCIPAL

Goordinar v parlicipar en el desarrollo de planes, programas y proyectos del area  y en la
formuiacion de politicas retacionadas con la (nversion extranjera, servicios y la propiedad intelectual,
para las negociaciones bilalerales y multilaterales vy ia promocidn de la inversion cxlranjera en gl

pais.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o 4

1. Recopitar y anallzar informaclon que  permila  formular polillcas sobre inversion extranjera
direcla en el pals.

2. Preparar, preseniar y actualizar informes de inversion extranjera directa éenlre Colombia y un pais
delenminado, para que los alios direchives adoplen politicas encaminadas al fomento de 12
inversion.

3. Elaborar informes sobre relocalizacion de la Inversion Exlranjera Directa, para evaluar
polenciales palses de donde pueda provenir la relocalizacian de la IEQ an Colombia.

4. Hacer seguimiento a los flujos de inversidn extranjera en Colombia y colombiana en el exterior,
para que los allos direclivos adoplen polilicas encaminadas al fornenlo de la inversion.

| 5 Apoyar a la Direccion, en el analisis y seguinienlc al comporlamiento de las inversiones en les
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Conlinuacidn de la resolucién "Por la cual se eslablece el Manual Especiiico de Funciones y de

Competlencias Laborales para los empleos que conforman lao Planta de Personal del Minislerio de

Comercio, Industra y Turismo”,

acuerdos y foros imernacionales de los qua Colombia gs miembro y proyeclar recomandacionas |

a la Direccion para la arliculacidn de las polilicas secloriales de {fnversion con la politica general

de comercio exlerior.

6. Aplicar las disposiciones denvadas de los acuerdes inlemacionales relacionadas con la
califieacion de empresas, para fomentar ia atraccion ge 13 inversion exiranjera.

7. ldentificar acciones encaminadas a mejorar el clima de negocios para los Inversionislas |
extranjeros en el pais para fomentar la inversién extraniera,

8. Hacer seguimiento al desarrollo de las inversiones internacionales y a los acuerdos y foros

nternacionales de  la informacion juridica, economica y técnica en maleria de inversion

extranera |

Absolver consullas sobre  las soliciludes realizadas para satisfacer las necesidades cjez\

infermacion de los usuarios inlernos y de entidades estalales.

10 Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelante, de acuerdo con el area de |
desempenn

@

__V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ) e |
1. Normas de Inversion, comercio de Servicios y de propiedad intelectual.

2. Geslion y evaluacion ge politicas publicas
3

4

Fundameanios de Adminislracion Publica, Finanzas Plblicas y Control Fiscal.
Derecho comercial e internacional

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ¢
[ ~_FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA E ]
Tiulo Prolesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de  experiencia
Nucleo  Basico  del  Conocimienlo  {NBC) en: | prolesional refacionada.
Administracion, Conladuria y Economis; Ciencia
!Dolmca. Relaciones  Internacionales, Psicologia,
Derecho y allnes, Ciencias Sociales y Humanas;
Matemalicas, Esladislica y alines,; Arquilectura e

Ingenieria B . e S
[ s ll. IDENTIFICACION DEL EMPLEO En
[ NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADG 07

DEPENDENGCIA DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y

SERVICIOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSION EXTRANJERA Y SERVICIOS N

PROCESO: Gestidn de Politicas, Negociacién y Administracion de Relaciones Comerciales,
| Asesoria, capacitacion y asislencia técnica: Fomento y promacion,

| Il PROPOSITO PRINCIPAL i =)

Parlicipar y apoyar en la {formulacién de politicas relacionadas con la Inversidén Exlranjera, Servicios
y la Propiedad Intelectual. para las negociaciones bilaterales y multilalerales y la promocion de la
Inv(:"‘lor' Lxlr anjera en el el pais
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES g
1. Hacer seguimienlo a los acuerdos y foros inlernacionales de los que Colombia es miembro o
participa relacionados con la Propiedad Inlelectual, las Inversiones y e} Comercio Internacional
de Servicios para verilicar su cumplimiento
2. Apovar y parlicipar ena preparacion y desarrollo de las dilerenles Negociaciones multilaterales y
hilalerales de Propiedad inlelectual, Senvicios e Inversion Exiranjera en las que aclua Colombia,
ra aportar elementos de juicio frente a las propuestas que sobre lg maleria reciba Colombia,
de acuerdo con la directriz imparlida y la normalividad vigente.

3. Preparar las presenlaciones que sobre el lema de negociacion, Inversion Exlranjera, Servicios y
la Propiedad Inteleclual requiera et area y olras dependencias del Ministerio. para la divulgacion
de las lematicas que se manejan en la Direccion en los diferentes eventos en que parlicipe la
enlidad
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MIVEL T | DIRECTVD
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b

9.

. Adoplar  la aperlura de las invesligaciones relalivas a las praclicas desleales de comercio

internacional y salvaguardias, conforme a las normas legales sobre la maleria, para adoptar las
medidas provisionales correspondientes a las mencionadas praclicas desleales.

. Velar por la  descenlralizacion de los tramites de comercio exlerior a su cargo, con @l fin de

facililar las aclividades de los usuarios.

. Administrar la expedicion de los aclos administrativos o las inslrucciones sobre las materias de

su compelencia realizando |as operaciones a que haya lugar para el adecuado desarrollo de slis
funciones.

Adminisirar los ingresos producto de la vents de formas valoradas, venta de informacion del
banco de datos, venta de publicaciones y documenlos de comercio exierior, los rendimientos de
Inversiones financieras y demas recursos que se generen para el  cumplimienlo de sus
funclonas

Fyar y Adoptar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con [a gestion
financiera y presupuestal del area de Comercio Exterior, para el conlrol de los procesos
administrativos y financieros del area de Comercio Exterior.

10.Adelantar con el drea de Planeacion Sectorial en |3 slaboracion del anteproyecto de presupuesto

de funcionamiento @ inversidn y del programa anual mensualizado de caja que deba adoptar el
drea, para el adecuado desarrollo de sus lunciones,

1 Administrar la aperlura de las cuentas bancacias y de ahorrgs requerida para el normal
luncionamiento del drea.

12 Velar de conformidad con la delegacion conlerida poc el Ministro de Comercio, Indusliria y

5. Admin

Turismo. como ordenador del gaslo para efecluar las inversiones de los excedantes lemporales
de lesoreria

3.Distrnibuir los cargos de la planla global de personal, que le asigne el Ministro, de acuerdo con la
ofganizacion inferna y organizar con cardcler permanents o tcansilorio grupos internos de
irabaje, de acuerdo con las ngcesidades de | dependencia vy fos planes y pregramas del
Minislerio

A.Asistic 3 1a junias, comilés y cemas cuerpos en los que lenga asienio a8 Direccion de Comercio

Exlenor. o efecluar las delegaciones perlingnlgs cuando $63 procedente, para asegurar el
oporfune cumplimiento de sus funciones. )

rar &l [uncionamienic de la Venlanlla Unica de Comercio Exteror (VUCE), de
conformidad con el Decrelo 4148 de 2004, la normalividad vigenle, los procesos y
procedimentos establecidos.

16.Establecer el control al use vy manejo adecvado de las Licencias Anuales Abierlas de

Importacion. de acuerdo £on las normas vigenles y el procedimienlo esiablecido.
{.Las demas que le sean asignadas por la autoridad compelents, de acuerdo con las dreas de
(_1:3_;_;1_:.-!‘: Ipero

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES B ol

Negocios Internacionates, Comercio Exterior o internacional

Derecho Administrativo

Geslion y evaluacion de polilicas publicas

Conlralacion administraiiva y fundamenios de derecho adminigiralive
Fundamenlos de Administracion Poblica, Finanzas Puablicas y Centrel Fiscal.
Geslion y evaluacion de proyeclos

A

i

T

las areas relacionadas con las funciones del cargo.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA I i

Tlulo Profesional en disciplina académica del | Sesenla (60) meses de experiencia
lucleo  Basico  del  Conocimienlg  (NBC) en: | profesional relacionada.

Adminislracion, Conladuria y Economia: Ciencia
polllica.  Relaciones  Inlernacionales,  Psicologia,
Derecho ¥ afines, Clencias Sociales y Humanas;
Matemalicas, Estadistuca y afings. Quimica y alines;

rquitectura & Ingenieria

lule de paslgrado en la modalidad de maestria en

e de  postgrado  en  la modalidad  de | Selenla v dos (72) meses de experiencia

‘espegializacon en las areas relacionadas con las | profesional relacionada.
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| lunciones del cargo.
— — ———— -

' l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR
DENOMINAGION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO | 14
DEPENDENCIA DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
iIl. AREA FUNCIONAL : DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR

"PROCESCS: Geslion de Politicas, Geslion de fecursos, Adquisicion de Bienes y Servicios,
Negociacion ¥ Administracion de Relaciones Comerciales.

. B lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
i Asesorar, aconsejar y asistir a la Direccion de Comercio Exterior en los aspectos juridicos
refacionados con la ejecucion, conirol y vigilanciz de 1a politica de comercio exterior, para garantizar

I el cumplim:ento elecliva de los procedimientos que all: se adelanten.
iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar juriglicamente a la Direccion de Cormercio Exlerior para el desarrcflo de las funciones
asignadas. aportando elementos de juicio ¢2 caracler juridico, para la loma de decisiones
adecuadas relacicnadas con la ejecucion, control y vigilancia e la politica de Comercio Exterior.

z.Acensejar a la Direccion de Comercio Exlerior en la proyeccion v en a revision de propuestas
legiclativas relacionadas con el comercio exterior gue reporten benalicios, para el desarrollo
economico y social el pais, velando porgue se ajusten a las normas wvigentes y a las politicas

{ormulagas cor la entidad.
| 3.Apsolver (as consultas verbales y escriias de caracler juridico de los usuarios nacionales y
| exlramjeros que sean asgnadas por el Director de Comercio Exterior, salisfaciendo las
necesidades de los usuanios.

.Reaiizar investigacionas y estudios juridicos confiados por el Direclor de Comercio Exterior,

necesanos, para lograr el adecuado cumpiimiente de las funciones asignadas a la Direccion de

‘ Come:cio Exlerior.

JAsistic v arlicipar, en representacion da 13 Direccion de Comercic Exterior, en las reuniones,
juntas. consejos y comilés en los cuales sea delegada su parlicipacion e intervencion, para el
cumplinnento de la vigilancia de 1a politica de comarcio exlerior.

6 Proyeniar, revisar y concepluar juridicamenie los actos adminisiralivos relacionados con los
objetivos v funciones asignados a la Direccidn de Comercio Exterior, asi como aquellos que
expidan las dependencias que la nlegran, para garanlizar [a gjecucion, control y wigilancia de la
pohihica de commicio exterior, que deban suscnbirse de acuerdo con el dmbilo de competencia
asignado.

7 Revisar =l mareo juridico de los procesos contraciuaigs que en cumplimiento de las funciones
asignadas deba desarrollar I Bireccidn de Comercio Exterior. y slaborar cuando asi ¢ solicite ef

| Director de Comercio Exterior, Jos actos adminisiratives relacicnados con dichos Prosesos.

| 8. Asistir a log miembros del Comite de Imponiaciones en los aspectos juridicos necesanos, para el

adelanlamiento del proceso de aprobacion de licencias de imporlacion.

| 9 Las demas que le sean asignadas por ia auloridad competenle, de acuerdo con las areas de
desempens

=9

i

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Negocios Inlernacionales, Comercio Extenor o inlernacional
Derecho Administralivo
Geslhion y evaluacion de polilicas publicas
Conlratacion adgminislrativa v fundamentos de derecho administralivo
Fundamenlos de Adminislracion Publica, Finznzas Pablicas y Control Fiscal.
3. Gesudn v evaluacion de proyactos

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

2 LIRS —

o

~_FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilvlo Profesional en  disciplina  académica del | Cincuenla v un (51) meses de experiencia
Nucleo Résico  del  Conocimiento  (NBC) e | prolesional relacionada.
Adrninisiracion, Conladuriz y Economia; Ciencia S
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Conlinuacidn de ta resolucion “Por Ja cval se eslablece €l Manual Especifico de Funciones y da
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politica,  Relaciones  Internacionales,  Psicologia,
Deracho y afines. Ciencias Sociales y Humanas;
Matemalicas, Estadistica y afines, Quimica v afines;
Argquiteclura e Ingenieria

Titulo  de  pesigrado en la modalidad de
especializacion en las dreas relacionadas con las
funciones del cargo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

—

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 10
DEPENDENCIA DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

li. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR ]

_—‘-

PROCESO: Gesuén de Polllicas, Gestibn de recursos, Adquisicion de Bienes vy Servicios,

Negociacion y Adminisiracion de Refaciones Comerciales.

{ lll. PROPOSITO PRINCIPAL s

Aqenrd., aconsejar y asisir a la Direccion de Comercio Exterior en los aspeclos juridicos

relacionados con la ejecucion, control y vigilancia de la polilica de comercio exterior, para garantizar

gl cumplimiento efectivo de los procedimientos que alli se adefanten.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

1 Analizar las soliciludes de importacion del régimen de licencia previa y decidir sobre su
viabilidad, pudiendo aprobarlas total ¢ parcialmente, aplazarlas o improbarlas, de acuerdo con
lae normas vigentes y &l procedimiento establecido.

2. Ewvaluar y decidir sobre las solicitudes de modificacion a licencias de importacion aprobadas y a
regisiros de importacion cuando hubiere lugar a ello, de acuerdo con las normas vigenles y &l
procedimiento establecido.

3. Formular re ';c;rmndnc:ones relacionadas con los regimenes de importacion que deban adoplarse
para el buen manefo de la polilica publica de imporaciones, de acuerdo ¢on las compelencias
del Mini Jn' 4] r(ls normas vigentas y el procedimiento establecido.

4. Resolver las consultas y solicitudes de los usuarios en malenia del régimen de licencia previa, de

acuerde con las normas vigentes sobre la materia. el Codige Contencioso Adminisirativo y el

procedimiento eslablecido.

Administrar y aplicar el régimen de licencia previa, de acuerdo con las normas wvigenies y el

procadimiento eslablecido.

6. Aplicar los criterios de decision establecidas en el arlicule 77 del Decrelp-Ley 444 de 1967 como
elemenios de juicio sobre las soliciludes de impodacion del regimen de liconcia previa, de

| acuerdo con la normalividad vigente, e procadimiento eslablecido vy las directrices de! Presidenta
del Comile de Iimporlaciones, el Direclor ge Comercio Exlerior,

7 Elaborar estuchos sobre los regimenes de imporlacion que se deban adoplar de acuerdo con la
normalividad vigente. los procesos y procedimienlos eslablecidos y las inslrucciones del Director
dee Comarcio Exlerior.

8. Disenar mecanismos de ejecucion de la polilica de Importaciones de acuerdo con la
nomalividad vigente. los procesos y procedimientos eslablecidos y las instrucclones del Director
de Comercio Exterior.

9 f:r"«‘p.'-ird documentos para ser presentados al Comilé de asunlos aduaneras, arancelarios y de
comercio exlerior relacionados con el régimen de licencia previa, para su aprobacion, de acuerdo

I on Iw nalividad vigente en la maleria.

10 Pn?::);ﬂrf:r oroyectos de ley, decretos, resoluciones, circulares y demas actos adminislralivos
relacionados gon =l régimen de licencia previa que deban ser adoplados para reglamentar o
establecer asuntos que se requieran en la aphcacidn del régimen de licencia previa

11, Las demas que le sean asignadas por la autoridad compelenle de acuerdo con las areas de

| .r}' 2Sempena

[ V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES &

1 Negoios Internacionales, Comercio Exlerior o internacional
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2 Derecho Adminisirativo
3 Gesnton y evaluacion de politicas pablicas

1. Conlratacien administraliva y fundamentos de derecho administralivo

5. Fundamenlos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Contral Fiscal,
G Geshon y evaluacion de proyeclos

] VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

I FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Tiuio  Profesional @n discipling académica del | Treinla y un (31} mases de experiencia
Miocleo [Basico  del  Conocimienle  (NBC) en: | prolesionsl relacionada.

Administracion, Contaduria y Economia; Ciencia
politica,  Rexaciones  internacionales,  Psicologia,
Cerecha v afines. Ciencias Socisles y Humanas;
Malematas, Estadistica y afines, Quimica y afines;
Arguiteciura e Ingenieria.

Titule de  poslgrado  en  la  modalidad  de
cepecializanon en ias dreas relacionadas con Ins
lnoiones det cargo,.

. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

TNIVEL

ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO L1020
GRADO 08
DEPENDENCIA / DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO OIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO | NO

|' Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE COMERCIQ EXTERIOR

PROCESO: Geslidn dea Polilicas, Geslion de recursos, Adquisicion de Bienes y Servicios,
| Magociacion y Administracion de Relaciones Comerciales

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la direccion de comercio Exierior en asunlos de caracler admimistralivo y el
| sequimiento a la gestion requerida, para la consecucidn de recursos econdmicos deslinados a
| compromisos contemplados en el Plan de Mejeranuento

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prepaiar el informe de avance del Plan de Mejoramienlo, sobre el informe {écnico suministrado
por las (=psndancias responsable, para la consecucion de recursos econdmicos
Avesusar  a las Subdirecciones o cargo de la Direccion de Comercio Exterior o al funcionario
designads, en la proyeccion de los informes lecmcos que soportan las respueslas a los enles de
cantrol, para el cumplimiento de fos obiglivos.
3. Farlicipar en las reuniones internas y exlernzs que se adelanten en  cumplimienlo de los
{ ohjelivas sefiaiados en el Plan de Mejoramiente o que sean convocadas por (2 oficina de Control
Interno, para asunltos relacionados con esta Direccidbn o por el Comilé de Seguimiento del
cilado plan
4 Realizar respuesta a los requerimientos gue realice la Coniraloria General de la Republica y 12
| clicina de Conlrol Interno a la Bireccion de Comercio Exlerior, sobre 105 informas 18cnicos que
suminisire la Suhdireccion correspondiente
5 Prepacar los informes y soportes que le sean solicitados por el Direclor para el Comilg de
Seguimiento del Plan de Mejoramients,
| 6. Realizar seguimiento a la aplicacidn de las recomendaciones de 1os miormes producidos por 1a
oficina de Centrol Imeme a lag diferentes dependencias de ta Dirgccion, asi como a los
compronisos que dsta adquiera con las entidades de conlrol, para verificar el grada de avance y
cumplimiento.
| 7. Preparar v presentar al Director de Comercio Exlerior informes pentdicos sobre el desarrollo de
| sus actividades, para ) cumpiimienla d& sus funciones
(3 Prepararlos informes at Direclor de Comercio Extenor ralacionada con asunlos adminislrativos,
! financieros y de recursus humanos que le sea asignada y proyectsr las respuesias, para su
| respecive firma.
| @ Parlicipar en la elaboracién de los témunos de referencia o _pliegos de condiciones, para los
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procesos de contratacion que adelante la Direccidn de Comercio Exterior.

Participar en la elaboracion del anleproyecle del presupueslo de la Direccion de Comercio

Exterior, para la consecucion de recursos econdmicos.

11 Realizar 2 evaluacion de necesiklades de caracler presupuestal de la Direccion para la
disiribucion del presupueslo.

12 Paricipar an la elaboracién del Plan de Compras de is Direccion de Comercio Exierior y en la
claboracion de la programacion de las comisiones del personal de la Direccion para registrar el
canirol presupueslal de las mismas.

13, Presenlar para la firma del Oirector de Comercio Extenior las solicitudes de disponibllidad
presupuesial y concepluar ios iérminos de referencia y pliegos de condiciones, para que estos se
ajusten a la Ley y a los procedimientos.

149, Realizar la revisién & los proyectos de conlratos. la documenlacion soporte de pago de
compromisoes, v la dogumenlacion remilids por el Area Financiera para firma dei Direclor de
Come Exlenor

[ 15 Preparar los documentos que se requieran, para lramiles de orden presupuesial ante la Ofician

de Planeacion Seclorial.
16.Controlar  la ejecucion presupuestal de la Diceccion de Comercio Exlerior y de horas exlras
aulorizadas par el Director, para la revisién vy respectiva firma.

17, Asislir a la junlas, comites y demas cuerpos en los gue tenga asienlo la Direccion de Comercio
Extenor, para asegurar €l oportuno cumplimiento de sus funciones.

18 Las demas que le sean asignadas por la autoridad compeienle, de acuerdo con las dreas de
desemperno

10.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Megocios Intermacionales. Comercio Exterior o internacional
Derecho Administralivo

£
3. Gestion y evaluacién de politicas publicas
4 Contralacian adminislraliva y fundamentos de derecho administralivo
5. Fundamentos de Adminislracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
6. Geslion y evaluacion de proyeclos
, VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ~1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA E

Tiulo  Profesional en oisciplina  académica del [ Veintion (21} meses de experiencia
Nucleo  Basico del Conocimiento (NBC)Y en: | profesional relacionada.

Administracion, Cenladuria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Derecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas,
Malermnalicas, Esladistica y afines, Quimica y afines;
Arquitaciura @ Ingenieria.

Tihula  de  postgrado  en  la  modslidad de
espacializacion en las areas relacionadas ¢on las |

lunciones del carqo

. ) I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ : =
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEOD TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 3124
GRADO 16
DEPENDENCIA DIRECCION DE COMERCIQ EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR

' PROCESO: Gestion de Polilicas, Geslion oe recursos, Adquisicion de Bienes y Servicios,

Negociacion y Administracion de Relacionas Comerciales.

f 3 - lil. PROPOSITO PRINCIPAL L K
Apoyar en al analisis y comprensiéon de las bases de dalos con el proposito de brindar informacion
que parmitay la aclualizacién de la pagina Web y el cumplimiento de los requerinientos de las

| enhidades que soliciten esta informacion.
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[ET IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adecuar los proyectos, instrumentos, procesos, procedimienlos y aclividades medianle los
cuales se cumpten las politicas publicas misionales y de apoyo, de acuerdo con la normatividad
| vigente y el procedimiento establecdo.
2. Recoleclar yfo precesar informacion, sistemas de diasilicacion y aclualizacion, de acuerdo con la
’ normalividad vigente y el procedimienlo eslablecido.
3 Realizar tramiies derivados de a2 geslidn presupueslal y financera de la Direccion, de acuerdo
con la normatividad vigente y el procedimienlo eslablecido.
4, Elaborar el control y hacer lrdmile de tiqueles aéreos y terreslres para el personal de 2 Dirgecion
y absolver consultas para el personal de acuerdo con el procediniienlo.
5. Apoyar y revisar mensualmente los compromisos presupuestales que se generen por pasajes
aeéreos y lerreslres.
| 8. Manlener actualizada la nformacion sobre aclos administrativos expedidos por el Direclor de
Comercip Extenor, e acuerdo con &l procedimienio.
7. Verilicar cada aclividad efecluada con base en los parametros fijados por la Clicina de Control
Interne, para la utilizacidon eficiente y eficaz de los recursos para la buena prestacién del servicio.
8. Las demas funciones gue le sean asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el
area de desempence.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Geslion documental y Procesamienio de la Informacion
2. Alencicn al usuario
3. Organizacidn de Evenlos
4. Procedimientos administralivos
5. Manejo de herramienlas ofimalicas basicas  (Procesador de lexlo, Hoja de Caloulo,
Fresenlacionss). _—
| VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
o FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo de formacion tecnologica Seis (8) meses de experiencia relacionada ¢
laboral.

| Aprcbacion de tres (3) afos de educacion superior, | Quince  (15) meses de  experiencia
el tilulo en uno de los siguienles Nucleos Basicos | relacionada o laboral.

| de! Conocinuento {NBC): Administracian, Conladuria
y Economia;, Ciencia politica, Relaciones
Internacionalés, Psicologia, Derecho y  afings,

| Ciencias Sociales y Humanas: Malamalicas,
Esladislica y afines, Quimica y alines; Arqquitectura ¢

I_{';:.ixfn.'r_'-:r-';-! -
COMITE OE IMPORTACIONES

1 I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL . ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESCOR

CODIGO 1020
| GRADO 10 .
| DEPENDENCIA DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: COMITE DE IMPORTACIONES

}
PROCESQ: Gestion de Poalilicas, Capacitacion y asistencia lécnica; Fomenlo y promocion.
. INl. PROPGSITO PRINCIPAL

Aponar elemenlos de juicio en la formulacién y gestion de Ja politica publica de comercio exterior y
su eslralegia, planes, programas, proyeclos, msirumenlos, procesos y procedimienios derivados
| como miembro del Comilé de Imporiaciones, de acuerdo con el Direccionamiento eslralégico

}_ inslitucional y la normatividad vigente.
IV. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar las solicitudes de licencia previa, sus madificaciones y cancelaciones para ser
| aprobadas. negadas o devuellas de conformidad con los procedimientos eslablecidos por el
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Ministerio

Preparar documentos para ser presentades al Comité de Asuntos Aduaneros, Arancelarios y de

| Comercio Exlerior, relacionados con el régimen de licencia previa, para su aprobacion, de

acuerdo con la normatividad vigenie en la maleria.

| 3 Aslstic y parlicipar, en representacion del Comite de Imporiaciones. en las reuniones, funtas,
consajos y comiles a los cuales sea delegada su participacion e intervencion

4, Absolver las consultas verbales y escrilas de los usuarios relacionadas con la aplicacion del
rogimen de licencia previa, safislaciendo las necesidades de los mismos.

b, Preparar proyectos de ley, decrelos, resoluciones, circutares y demas actos administrafivos
relacionados con el régimen de licancia previa, que deban ser adoplados para reglamentar o
establecer asuntos que se requieran en la aplicacion del régimen de licencia previa.

3. Las demas que le sean asignadas por la auloridad competente. de acuerdo con las areas de
desempeio.

)

il V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
1 Régimen de importaciones

2. Neqgocios Internacionales, Comercio Exterior o inlernacional
i

Eslruciura institucional de las relaciones y sl comercio inlernacional
Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Conirol Fiscal.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
sional en disciplina académica del | Treinla y un (31) meses de experiencia
Nucleo  Basico  del Ceonocimiento  (NBC) en: | profesional relacionada.
Adminislracion, Contaduria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones  Inlernacionales, Psicologia,
Derecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas;
Matemalicas, Esladistica y afines, Quimica y afines;
Arquileciura e Ingenieria.

Titula  Prof

Tilulo de postgrado en la  modalidad ds
especializacian en [as areas relacionadas con las
{unciones del carngo.

. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO =l

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 08

DEPENDENCIA DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO |
| . Il. AREA FUNCIONAL: COMITE DE IMPORTACIONES i‘

| PROCESO: Geslion de Politicas, Capacnac:on y asistencia lécnica; Fomenlo y promocion

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL =

lementes de juicio en la formulacion y gestion de la politica publica de comercio extenor y
su estralegia, planes, programas, proyeclos, instrumenlos, procesos y procedimientos derivados
como miembro del Comite de Importaciones, de acuerdo con el Direccionanuento estrategico
institucional y la normatividad vigente.

| Ly V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1 Asesorar emilir conceplos y aportar elementos de juicio para la evaluacion de las solicitudes de

impartaciones del regimen de licencia previa.

| 2 Asesorar y lormular recomendaclones a la Direccién de Comercio Exterior, relacionada con los

| regimenas de imporlacién. que se deban adoptar para el buen manejo y ejecucicn de |as
polliticas del gobierno en maieria de imporlaciones.

Aau\nr y participar, en represeniacién del organismo o enlidad. en reunignes, consejos. juntas o

| comités de caracler oficial, cuando sea convocado o delegado.

4. Absolver consullas y prestar ssislencia l&cnica én lemas I'BiaCtOﬂados con el régimen de licencia
previa para la (mperlacién de mercancia.

Preparar informes para ser pueslos a consigeracion de la Dtreccidn de Comercio Exterior y |

Aporniar e

L

Tt
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‘ poslenormente al Comite de Asunlos Aduaneros, Arancelacios y de Comercio Exterior, s1 a ello
hubiere lugar.
6 Las demads que le sean asignadas por la auloridad competente, de acuerdo ¢on el area de
desempeno

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Regimen de imporiaciones

2. Negocios Inlernacionales, Comercio Exlerior o inlernacional

3 Estruclura inslilucional de las relaciones y el comescio inlernacional

4 Fuyndamentos de Administracion Poblica, Finanzas Piblicas y Conirol Fiscal,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo  Profesional en  disciplina  academica del | Venlion  {21) meses de experiencia
Nucleo Basico del Congcimiento (NBC) en: | profesional relacionada

Adnunisiracion, Confaduria y Economia: Ciencia
politica,  Relagiones  Internacionales, Psicologia,
Darecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas,
Matematicas, Estadislica y afines, Quimica y afines;
Arguitectura e Ingenieria,

|

Tilulo de posigrado en la modalidad de
especializacidn en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

| l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
| CODIGO 2028

GRADO 19

DEPENDENCIA DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO

PERSONAL A CARGO NO

i Il. AREA FUNCIONAL: COMITE DE IMPORTACIONES

 PROCESO: Gestion de Paliticas, Capacitacion y asistencia técnica; Fomenlo y promocion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicacion de jos conocimienlos propios de cualquier carrera profesional segun su complejidad, yio
coordinacion, supervision y control de areas internas de la eecucion de 1o0s procesos vy
_procedimientas en malgria de comercio exlerior o inlernacional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordmnar y participar de la evaluacion de las solicitudes de imporlaciones del régimen de
ticencia previa.

2 Absolver consultas de acuerdo ¢on las direclrices del jefe inmedialo, en lamas relacionados con
el regimen de licencia previa para la importacion Ge mercancia.

3. Proyeclar, desarrollar y recomendar |as acciongs que deban adoptarse para el logro de los
objelivos y metas propueslas

4. Proponer e implanlar 105 pracadimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de

I los servicios a su cargo

5. Parlicipar en la lormulacion, diseno, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del
Comité de Imporacicnes.

G Las demas funciones asignadas por {a auloridad competenle de acuerdo con el area de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Regimen de imperlaciongs

G. Negocios Internacionales, Comercio Exlerior ¢ inlernacional

7. Estruclura institucional de las relaciones y el comercio inlemacional

& Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Contro! Fiscal.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo Profesional en disciphna académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia
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Nicleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada.
Administracion, Contaduria y Economia; Ciencia
pollica, Relaciones  Internacionales, Psicologia,
Derecho y alines, Ciencias Socisles y Humanas;
Matemalicas, Estadislica y afines, Quimica y afines;
Arguiteclura e Ingeneria

Tiule de  posigrado en  la  modalidad  de
especializacion en Jjas areas relacionadas con las
funciones del cargo.

. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO )

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADO 16
DEPENDENCIA DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL:; COMITE DE IMPORTACIONES n

PROCESO: Geslion de Polibcas, Gestion de racursos, Adquisicidn de Bienes y Servicios,
Negociacidn y Admmisiracion de Relaciones Comerciales.
M. PROPOSITO PRINCIPAL .
Apayar al grupo en la rewsion de la informaron contenida en las soliciludes de aprobacion de
icencias de importacién, para que puedan tomar las decisiones frente a la misma de una manera
mas eficiente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES el

1. Efecluar regquerimientos de informacion a los usuarios, de conceplos de praduccidn nacional 'y
de vislos buenos de entidades, para la evaluacidn de licencias de importacion, de acuerdo can
las instruceclones imparlidas por los asesores-

2. Organizar y llevar el archivo de los documenios requeridos en la aprobacion de licencias, para
importacion de sustancias precursoras verilicando la informacion  correspondiente a cupes
aprobados por fa Direccién Naciona! de Estupefacientes. .

3. Prestar apoyo en el desarrollo de los sistemas de informacion disefados, para la aprobacion de
licencias de importacion via internet y sugerir alternalivas para su mejoramientc

4. Preslar mformacion a los usuarios de comercio exterior, en lemas reiacionados con licancias
previas, para permitir la prestacion de un buen servicio.

5. Preparar y presentar los informes  sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las
nslrucclones recihidas por sus supenores.

. lLas demas que les sean asignadas por auloridad compelente, de acuerdo con el area de
desempeno

|~ ot B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Régimen de importaciones
2 Negocios Inlemacionales, Comercio Exterior o internacional
3. Eslructura inslilucional de las relacionas y el comercio internacional

B VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA *

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA e

Titulo de formacion lecnolégica Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Aprobacion da res (3) anos de educacion supedor, | Quince  (15) meses de  experiencia
el llulo en uno de los siguientes Nucteos Basicos | relacionada o laboral.

del Conociniento (NBC): Administracion, Contaduria
y  ceonomia, Cmencia  polilica, Relaciones
internacionales.  Psicologia, Derecho y  afines,
Cienclas  Sociales  y  Humanas: Malematicas,
| Esladistica y alines. Quimica y afines; Arquileclura e

Ingenieria
]_ b




1 & NAE UL

RESOLUCION NUMERD * 1623 gemp Moja N* 129

l'-‘-

Contrwmcion ge W resclocin Por 1 cual 3¢ ealbblece el Mamsi Expeciics de Funcones y de
Commpetont=ed Labosirs Sira 0t enpless ue coniorman @ Flea e Pergonal g8l Wessiano da
Comercio. Indomirta v enemn
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L 1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

| HIWEL HRECTVD
| DENOMINACION (HEL EMPLEC SUBDIRECTOR TECNICO
CO0IGO 0150
GRALC 10
CEFENDEMNLCIA DIRECCION DE COMERCID EXTERIOR
CARGCO I:E.L;EFE IN;TE [HATD g'IHEETﬂH_ TECMICD
|
% : IGN DE DISENG ¥ ADMINISTRACION DE OPERACIONES
Pali I.-nu l'uhl-.ﬂ ]
K. iﬁﬁ SITO PRINCIPAL
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' Negoows intermaconsles, Comeomcn Exfena 0 avomaconal
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| 3 Funchameanios de Adminkiacd Plscs Swarzas Pulscas y Condet Fiscal
1 ﬂemrmﬂh—nﬁnumuﬂm

2

5 Castitn y evaluncdin g8 poilkcas puttiess
Wi, | ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FO AB A EXPERIERCIA
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Continuacidon de la resclucion "Por la cual se establece el Manual Egpecifico de Funciones y de
Competencias Labor: 1h:s para los empleos que conforman la Planla de Personal del Ministeric de

Comaercio, Industria y Turismo”,

Administracion, Contaduria y Economia; Ciencia
polllica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Derecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas:
Matemalicas, Esladistica y afines, Quimica y afines;
Arquilectura g Ingenieria.

Tilulo  de  poeslgrado en la  modslidad “de
aspecializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

» |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ft|
NIVEL ASESDR
DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 10
DEPENDENCHA SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION
DE OPERACIONES
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

} Il. AREA FUNCIONAL: DISENO DE OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR |

PROCESO: Geslion de Palilicas Publicas.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL |

Aconsejar y aportar elementos de juicio en la formylacion y geslion de la polilica pliblica de comercio
exleror y su eslralegia, planes, programas, proyectos, inslrumenlos, procesos y procadimientos
_denvados, de acuerdo con el Direccionamiento eslralégico inslilucional y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 3

1. Proponer y realizar esludios e invesligaciones sobre mecanismos que permilan Ideﬂl!ficar
modificaciones y correcciongs pertinentes & los Regisiros de Impaorlacion a cargo de la Direccion
de Comercio, para lacilitar el diligenciamiento de formularios de imporlacién- exportacion a los
usuarios exlernos.

2 Realizar estudios y proponer Ja implementacion de bases de datos y manejo de informacion que
pueda ser retroalimentada con ta infarmacion de olras entidades, para facilitar el proceso de

| importacion y exportacién de las usuarios que realizan oparaciones de comercio exlerior.

3. Proponer a la Subdireccidn de Disefio y Adminisiracion de Operaciones los espacios, para
generar el ntercambio y la retroalimentacion con los diferentes gramios en los temas propios del
ares

4. Preslar asislencia técnica v aporlar glemenlos de juicio en el desarrollo de esirategias para la
unificacion de crilerios dentro del area y Grupe Operalivo

3. Asesorar y preslar asislencia técnica en cuanio al Sistema de Regislre y de las operagiones de
comercio exleror, lanlo fisico como slectronico, para conlribuir con el adecuatlo y eficiente
manejo de la normalividad,

6. Preparar y presentar informes de las operaciones de comercio exierior, para la loma de

- declsiones y las medidas que se deban acdoplar en la Direccién de Comercio Exlerior.

| 7. Preponer el diseno. ejecuctodn, evaluacion y cantroi de los cupos de importacion y exporlacion de

los productos sujelos a conlingenles, para el conlrol del comercio exieror administrado.

"}r."r y presentar los proyeclos de Descripciones Mirmimas jynlo con la dependencia
autorizada, para una dentificacion facd de los bienes y mercanclas a impaortar,

9. Preslar asislencia téenica en la aplicacion de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior ~VUCE-
presentando los reporles correspondienles, para facililar ka gestion dé los usuarios.

10. Praponer y prestar asistencig 18cnica en el desarrolio y evaluacion del plan de Accion y los
Planes de Mejoramienlc de la Subdireccion, para llevar el control de los correclivos y el
cumplimienta de lo planeado.

11 Emulir concepio sobre el proceso de respueslas que deben darse a las solicitudes de comercio
exlerior presentadas por los usuarios asi como lags solicitudes de otras dependencias, para
brindar un mejor servicio de apoya a los usuanes internos y externos del Ministeno.

12 Emitir concepios, absolver consullas vy prestar asislancia técnica en la evaluacion del
comporlamiento de las operacionas de comercio exlerior y presenlar los informes solicitados por
la Subdireccion, para conocer las esladisticas que se realhzan a nivel nacional sobre
;Ii'if_'u','.-l‘lm;lt'}lmﬁ - BX[)O”HCEOY’IFPS.
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Continuacion de la resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Minisieno de
Comercio, Indusiria y Turismo”,

\13,Las demas lunciones asignadas por la aulondad competenle 6 acverdo con el area de
_desempena.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Negocios Internacionales, Comercio Exlerior o internacional
Estructura instilucional de las relaciones y el comercio intemacional
Fundamentos de Administracion Pubiica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal.
Geslion y evaluacion de proyectos de inversién
Geslidn y evaluacion de polilicas publicas
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Tiwio  Profesional en disciplinag académica del | Veiniin  (21) meses de  experiencia
Nucleo Basico del Conccimiento {N8C) en: | profesional relacionada.
| Administracion, Conladuria vy Economia; Ciencia
poliica, Refaciones Internacionales, Psicologia,
Derecho vy afines, Ciencias Sociales y Humanas,
| Malematicas, Estadistica y afines, Quimica y afines;
| Arguilectura e Ingenieria.

N o b —

Tiivlo  de posigrado en Ja modaldad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 04
DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE DISENO ¥ ADMINISTRACION
DE OPERACIONES
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

[ _ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION DE OPERACIONES
PROCESQ: Geslidn de Palilicag Publicas

ey’ Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Aconsejar y aportar eferentos de juicio en la fTormulacion y geslion de la politica publica de comercio
exlerior y 3u estrategia, planes, programas, proyeclos, inslrumentos, proceses y precedimientos

_derivados, de acuerdo con el Direccionamignio eslralégico inslilucional v la normalividad vigente. |

L i V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asasorar y preslar asislencia lécnica en el regislro de productiores nacionales, para recopilar

informacion sobre la produccicn existente en el pais.

2. Emutir conceplos y absolver consullas sobre existencia de produccion nacional, enltre otras |

| finalidades con destino a las licitaciones publicas y a la expedicion de licencias previas de

imporlacion, expidiendo las demas certificaciones requeridas relacionadas con la materia, para
proteger la Industria Nacional.

3. Preslar asislencia iecnica en el conlrol de las imporlaciones efecluadas en las empresas
pelroleras, mmeras y de servicios a €slas, con cargo a las licencias anuales de impertacién, para
facilitar las imporlaciones de los mencionados seclores con carge a una licencia anual.

4. Asesoprar y aconsejar en la cerlificacion de calidad de la maquinaria pesada no producida en el
pais con deslino a la industria bésica, para la obtencion de (3 exclusitn del IVA,

5. Proponer vy realizar esludios sobre mecanismos de vigilancia y seguimienlo sobre los
procedimientos y las condiciones establecidas para las operaciones de comercio exlerior

6. Emuir conceplos y prestar asisiencia lécnica en los proyeclos de descripciones minimas de
productos, conjunio con la Direccion de Regulacion para identificar las mercancias de una forma
facil e inequivoca

7. Preslar asislencia lécnica y adrmimstrativa en los proyeclos v las gestiones necesarias para la
drvuigacion de los inslrumentos de promoecidn de las exportaciones que le correspondan a la
subdireccion

B Asisur y participar en representacion de! Subdireclor en las reuniones, consejos, juntas o comités
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n de fa resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Comp Laborales para los empleos gue conforman la Planla de Personal del Minislerio de
Comercio, Industna y Turismo”,

| de caracler oficial, cuando sea convocado ¢ delegado.

Asesorar y aportar elementos de juicio en la cerlificacion de origen de los produclos

Colombianos de exporlacion, con base en los criterios establecidos previamenle por el grupo de

Caliicacion de Origen y Produccién Nacional, para su correcla ejecucion.

10 Praslar asislencia lécnica para el seguimienlo y evaluacion del comporfamiento de suminisiro de
formas valoradas a las diferenles civdades, para garanlizar el adecuado abastecimiento de |as
mismas

11. Proponer |la adopcidn de mejoras en los procedimientos relacionados con el Comercio Exlerior,
para oplimizar la presiacion de los servicios 2 105 usuarios.

12 Preslar asislencia técnica en la implemantacion de polllicas relacionadas con los puerios,
aeropuertos y pasos de frontera con et fin de faciliter las operaciones de |Imporlacion y
exportacion

13 Parlicipar en representacion de ta Direccion de Comercio Exterior, ¢uando sea designado por el

competente, ante las entidades de control y demas auloridades que intervengan én'los procesos
de Comercio Exterior, en 19 gjecucion y seguimiento de los programas que se implemenien por
parte de [a Direccion de Comercio Exlerior.

4. Proponer los indicadores de programas de facilitacion del comercio para su aprobacion y hacer

el saguimiento respeclivo.

15 Proponer las acciongs que (eben desarrollar en el ambito de la facilitacion del comercio de

acuarde con los lingamentos que eslablezcan la direccidén de Comercio Exlerior,

3. Absorber cansullas, emilir conceptos ¥ aporlar elemenlos de juicio para la loma de decisiones

relacionadas con la adapiacion, la ejecucion y el conlrol delos programas de facilitacion del
comercio propios de la Direccion de Comercio Exlerior.
17 Parlicipar en las reuniones mlemas y exlernas que Sse adelanlen en cumplirniento de los
objelivos senalados por la Direccidn de Comercio Exlerior,
18 Preparar los informes y demas documenlos que eslablezca Iz Direccion de Comercio Exterior
relacionados con la facilacion del comercio.

| 19. Las demas funciones asignadas por la auloridad compelenle de acuerdo con el area de

desempeno

5:.',‘:

-y

| AREA FUNCIONAL ANALISIS Y GESTION DE LA CADENA LOGISTICA DE COMERCIO
| EXTERIOR
|
II 1, Preslar asislencia lécnica en la implementacion de polilcas relacionadas con los puerlos, |
aeropuerios y pasos de fronlgra con el fin de lacihlar las operaciones de imporacion Yy
axportacion
| 2. Parlicipar en representacion de 1a Direccion de Comercio Exlerior, cuando sea designado por el
compelante, anle las entidades de conlrol y demas auloridades que inlervengan en los procesos
de Comercio Exlerior, en la ejecucion y seguimiento ge los programas que se implemenlen por
parle de la Direccion de Comercio Extenor.
" los indicadores de los programas de [acihlacion del Comercio para su aprobacion y
hacer el sequimiento respectiva,
4. Proponer las acciones que se deben desarrollar en el ambito de la facllitacion dael comercio de
acuerdo con los lineamientos que establezca la Direccion de Comercio Exterior
5. Absolver consullas. emilir conceplios y aporlar elemenlos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adaplacion, la ejecucion y el conlrol de los programas de facilitacion del
comarcio propios de la Direccidon de Comercio Exterior.
6. Parlicipar an las reuniones internas y externas gue se adelanlen en cumplimiento de los
objetivos senalados por la Direccién de Comercio Exterior.
7 Preparar los informes y demas documenles que establezca |1a Direccion de Comercio Exterior,
5 con a facilitacion del comercio. |
que se le sean asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con las areas de
|

3. Pr

relacionadc

8. Las demas

desenmpeno
| _h_ - V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES e |
6. Negocios inlernacionales, Comercio Exterior o inlecnacional

Estruclura instilucional de las relaciones y el comercio internacional
8. Fundamentos de Adminislracion Publica, Finanzas Publicas y Conltrol Figcal.
| 9. Geslon y evaluacion de proyecios de inversion
10, Geslion y evaluacion de politicas poblicas
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Continuacion de la resolucion “Por fa cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planita de Personal del Ministerio de
Comercio, Induslria y Turismo”.

| VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiwlo Profesional en disciplina académica del | Veinlicinco (25) meses de experiencia
Macleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada.
Adnunistracion, Conladuria y Economia; Ciencia
|p01|1|<'..':_ Relaciones Inlernacionales, Psicologia.
Derecho y atines, Ciencias Sociales y Humanas,
Matemalicas, Esladislica y afines, Quimica y afines;
| Arquiteclura ¢ Ingenieria.

| B I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028 '
GRADO 19
DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION
DE OPERACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
H. AREA FUNCIONAL: DISENO DE OPERACIONES DE COMERCIO EXTERICOR
PROCESO: Gestivon de Polilicas, Capacitacion y asisiencia técnica; Fomento y promocion
. PROPOSITO PRINCIPAL
| Realizar, proponer, evaluar, y absolver consultas sobre las malerias de la compedencia de acuerdo

con las politicas inslilucionales e implanlar los procedimientos e inslrumeantos raqueridos, para
| mejorar la prestacidn de los servicios.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Realizar, evaluar ¥ proponer mecanismos qQue permitan idenlficar modificaciones y correcciones

perlinenles 2 los Registros de Imporlacion a cargo de la Direccién de Comercio, para facilitar €l
diligenciamiento de formularios de imporacion- axportacidon & los usuarios externos.

| 2. Realizar y propones 1a implemenlacion de bases de dalos y manejo oe informacion que pueda
ser relroalimeniada ¢on la informacién oe olras entidades. para facilitar el proceso de
importacion y exporiacion de los usuarios que realizan operaciones de comercio exlearior.

3. Proponer a la Subdireccidn de Diseno y Admumslracion de Operacicnes 105 espacios, para
generar el intercambio y [a retroatimenlacidn con los diferentes gremios en los temas propios del
area.

4. Desarrollar eslralegias, para la unificacion de ceterios denlro del drea, Grupo Operativo y
Direcciones Territoriales.

| 5. Coordinar la asislencia {écnica, administrativa u operativa en cuanlo al Sislema de Registro y de

| las operaciones de comercio extenior, tanio fisico coma elecironico, para coniribuir con el
adecuado y eficienle mang)o de la normaltividad |

£. Preparar y presentar inlormes de las operaciones de comercio exterior, para la foma de
decisiones y las medgidas gue se deban adoplar en la Direccion de Comercio Exterior,
Direcciones Territoriales y Punios de Atencidn de todo el pais.

7. Proponer el diseho. gjecucion, evaluacion y control de 10s cupos de impaortacion y exporiacidn da
los produclos sujetos a contingentes, para el control det comercio exterior administrada.

8. Preparar los proyectos de Descripciones Minimas junto con la dependencia aulorizada, para una
identificacion facil de los bienes y mercancias a imporlar,

9. Monilorear la aplicacion de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior ~VUCE- presenlando los

| reportes correspondientes, para facilitar la gestion de 108 usuarios

10 Coordinar la dislribucion de formas valoradas con las direcciones terrilorisles y punlos de
atencion., para mejorar la preslacion del servicio realizando et seguimiento al comportamiento
del suministio de las mismas,

| 11. Formular fas necgsidades de capacilacién de Ig SubdireccidOn ge Diseno vy Admini;lra_cibn de

Operaciones y Direcciones Territoriales, para satisfacer fas necesidades de los usvarios interaos |

' y exlerncs en materia de comercio exlenor.

12. Concepluar y preparar instrucciones en materia de registros a las Direcciones Terrilonales y al
Grupo Operalivo de acuerdo con las politicas de ia Direccion de Comercio, para unificar crilerios
[ en la ejecucion de las mismas.
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Conlinuacion de la resolucidn "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Minislerio de
Camercio, Industria y Turismo”.

[13.

. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el proceso de respuestas que deben darse a las soliciludes

Desarrollar, Admirisirar y evaluar el plan de Accién y los Planes de Mejoramiento de la
Subdireccion y las Direcciones Terrilorales, para llevar el control de los comrectivos y o
cumplimiento de o planeado.

de comercio exterior presentadas por los wusvarios asi como las solicitudes de olras
dependencias. para brindar un mejor servicio de apoyo a los usuarios internos y externos del
Ministeno.

Participar en la evaluacion del comporiamienic de las operaciones de comercio exlerior y
presentar los informes solicitados por la Subdirecgién, para conocer las estadisticas que se
realizan a nivel nacional sobre importaciones- exportaciones.

Las demas que le sean asignadas por la auvloridad compelente de acuerdo con el area de
desampeno

| politica.  Relaciones  Inlernacionales, Psicologis,
| Derecho y alines, Ciencias Sociales y Humanas;

AREA FUNCIONAL VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

1. Esludiar y aprobar o improbar. segun el caso las soliciludes de registros de importacion
radicadas en documentos lisicos y a lravés de la VUCE, teniendo en cuenla la normatividad
vigenle expedida por el Gobierno Nacional, para ofrecer una oportuna respuesta al usuario,

2. Evaluar las soliciiudes de Modificaciones de registros ¢ licencias de importacién radicadas en
documentos {isicos y a través de ia VUCE, para su respecliva aprobacién o rechazo

3. Ewvaluar la Informacién contenida en las solicitudes de Cancelacion de registros o licencias de
importacion radicadas en documentos fisicos y a lravés de la VUCE, para su aprobacién o
rechazo

4. Coordinar |a aclualizacion de la normalividad expedida por los diferenles organismos
relacionados con el comercio exterior colombiano, con el fin de aplicaria a la evaluacion de los
registros de libre imporlacion solicitados medianle documenios fisicos y a fravés de la VUCE.

5. Absolver consultas escritas y o verbales reguendas por los usuarios de acuerdo con las
instrucciones imparidas por el superior inmedialo, para resolverlas adecuadamente.

G. Presenlar los informes que sclicile el superior inmediato sobre funcionamienio y desempefio,
con el fin de deteclar posibles necesidades instilucionales frenle al tema de su competencia

7. Proponer e implanlar procedimientos en relacion con el esludio de las solicitudes de Registros
e Importacion, moddicaciones y cancelaciones de los mismos, lramitados a través de
documentos fisicos o de la VUCE, para gue mejore el funcionamiento del Area.

8 Parlicipar en la formulacién, desarrollo y evaluacion del Plan de Accion del Grupo Venlanilla
Unica de Comercio Exlerior — VUCE, para lograr unos buenos resullados a lravés del rabajo en
equipo,

8. Proyeclar, desarrollar y recomendar acciones encaminadas al mejeramiento del Sisterna VUCE,
para el beneficio de 05 usuarios internos y externos.

10. Esludiar. evaluar y conceptuar sobre soliciludes de informacion efectuadas por olras areas o por
usuarios externos, respecto de los lemas de compeiencia del Grupe VUCE, para olrecer una
oporiuna y elicaz respuesia.

11, Analizar evaluar y sugerir 2 iz Coordinacién del Grupo ajusies y correcciones gue contribuyan a
mejorar &f aplicalivo y el funcionamiento de 13 VUCE, para la preslacién optima de los servicios a
los usuanos

12. Las damas funciones asignadas por la autoridad compelenie de acuerdo con el area de
desempeno. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Negocios Internacionales, Comercio Exlerior o internacional

2. Eslructura inslilucional de las relaciones y el comercio internacional

3. Fundamentos de Administracion Pablica, Finanzas Publicas y Control Fiscal,

4, Geslion y svaluacion de proyecios de inversion

5. Gestion v evaluacion de polilicas publicas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =r
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titule  Profesional en disciplina académica del | Veinliocho (28) meses de experiencia

Nucleo Baswo del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Conladuria y Economia: Ciencia
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Continuacion de la reselucion “Por la cual s¢ eslablece e} Manual Especilice de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleds que conlorman la Plania de Personal del Minisierio de
Comercio, Industria y Turismo”™.

Malematicas, Estadistica y afines, Quimica y afings,
Arquitectura ¢ Ingenieria.

lMulo de posigrade en la modalidad de
especializacian en las areas rgtacionadas con las
funciones del cargo

i B I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 2028
GRADO 17
| DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION
OE OPERACIONES
' CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

jl. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION DE OPERACIONES
PROCESO: Geslion de Polilicas, Capacilacion y asislencia lécnica; Fomenlto y promocion,
. PROPGSITO PRINCIPAL
Proponer e implantar los procedimienios de comercio exterior que deben adoptar en 1a Regidn, para
el logro de [os objetivos y metas propuestas por Ia Dirgccidon !
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Promover y parlicipar en el desarrollo de las labores del area, con el fin de {ramilar las
oparaciones de Comercio Exlernor,

2. Velar por el cumplimiento de las normas vy procedimientos trazades por i3 Direccion de Comercio
Exterior. para garanlizar el adecuado mangjo de las operaciones a cargo def area.

3. Adelanlar con el area el seguimiento y evaluacién del comporiamienio de syminlsiro de formas
valoraclas a las diferentes crudades, para garantizar el adecuado abaslecnmienle de 1as mismas.

4. Esludiar, avaluar y concepluar sobre las malerias de competencia de su area de desempeno, v
absolver consullas de acuerdo con fas palilicas instituciones.

5. Ceordmnar, promover y participar en los esludios e investigaciones que permitan mejorar (a
preslacion de los servicios a su cargo y el oporlung cumplimiento de los planes, programas y
proyectos

6. Proponer & implantac acciones de mejora en los procedimientos relacionados con el Comercio
Extenior, para oplimizar la prastacion de los servicios a 105 usuarios.

7. Las demas funcipnes asignadas por la autondad compelente de acuerdo ¢on ¢l area de
desempeiio.

AREA FUNCIONAL REGISTRO DE PRODUCTORES DE BIENES NACIONALES

1 PRarticipar en el diseno, ejecucion, evaluacion y control periddicos de las politicas, planes y
programas del area, para fomentar las exportaciones y proteger la proguccion nacional.

2. Concepiuar las solicitudes de registro de produclor nacional, para los diferentes esquemas, de
los seclores asignados, para outener el regislro de produclor nacional y 13 calificacion.

3. Concepluar sobre la exislenca de produccién nacional regisirada y sus caracleristicas, en
relacion con las solicitudes de importacién de Licencia previa y 1as consulias de los usuarios de
comercio exlerior, con &l fin de lener 0 no aulorizacdn a las importaciones y/o exenciones.

4. Realizar visilas indusiriales de verificacidn, si a juicio del superior inmedialo son requeriuas ea la
evaluacion de soliciludes de regislro de produclor nacional o las necesarias para realizar
esludios técnico-econdmicos del seclor de Comercio Extenor

5 Realizar los esludios lécnico-economicos requeridos por las difsrenles dependencias de fa

[ enlidad y gnlidades del seclor de Comeraic Exlerior, para fomentar 1as exportacionas y proteger

1z praduccion nacional.

Realizar el estudio con el fin de certilicar sobre la calidad de maguinaria pesada ne producida en

el pais con deslino & la indusiria basica. para obtener la exencion del IVA.

7. Participar en la elabosacion de descripciones minimas de productos, en coordinacion con Ja
subdireccian de Practicas Comergiales, con &l propdsito de igentificar un bien y genarar medidas
arancelarias,

§. Absolver las consullas de usuarios internos y exlernos relerentes al regisiro de progduccion

<
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nacional para resolverles las dudas sobre el tema,
8. Realizar seminarios a clienles externos e internos y sectores preductivos especificos, sobre el
diligenciamento del registro de productores nacionales, oferta exporlable, para fomentar las
exportaciones y proteger la produccidn naclonal.
10 Las demas que e sean asignadas por la auvtoridad competente de acuerdo con el &rea de
desampeno
[ i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
1. Negocios Internacionales, Comercio Exlerior o internacional
2. Eslruclura instilucional de las relaciones y el comercio internacional
3. Fundamantes de Administracion Pablica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
4. Geslion y evaluacion da proyectos de inversion
5. Geslion y evaluacion de politicas publicas
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 4‘
_ _ _FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ™
Thulo  Profesional en disc¢iplina académica del | Veinlidés (22) meses de experiencia
MNuclzo Basico del  Conocimiento  {NBC) en: | profesional relacionada.
Administracion, Contaduria y Economia; Ciencia
polilica, Relaciones  Internacionales, Psicologia,
| Derecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas;
| Matematicas, Estadistica y afines. Quimica y afines;
Arquiteclura e Ingenieria.

o

Tilwlo  de  poslgrade en la  modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
| funciones del cargo

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 16
DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION
DE OPERACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
Il AREA FUNCIONAL: ANALISIS Y GESTION DE LA CADENA LOGISTICA DE COMERCIO
- o S EXTERIOR
PROCESQ: Geslion de Polilicas, Capacilacion y asistencia lécnica; Fomenlo y promocion
lil. PROPOSITO PRINCIPAL . |

Adminisirar, Ejecutar y Controlar la aplicacién de normas y procedimientos establecidos por el

| Minislerio, para garantizar el adecuado desarrolio de las funciones.

i p 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES E |

1. Participar en el disefio y revision de los flujos de procesos requeridos para el funcionamiento de |
Ins modulos de la VIUCE.

2. Coordinar la implementacion y seguimignlo a los médulos de Inspeccion Simuilanea y Logistica y
Transporte de la VUCE. con los aclores que intervengan en las operaciones de comercio
axlarior.

3. Realizar capacilaciones a los diferentes actores que parlicipan en los modulos de inspeccion
Simullanea Logislica y Transporle de la VUCE.

4. Participar en la formulacidon y desarrollo del plan de accion de la subdireccién de Disefio y

| Administracion de Qperaciones, para lograr unos buenos resultados a lravés del frabajo en

equipo
5. Proyecltar respuestas y recomendar acciones para absolver consultas escrilas yfo verbales
requendas por los usuarios, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior
inmediatlo, para resolveras adecuadamente,
6. Proponer acciones para la ejecucidn de la politica de inspeccion simultanea. de acuerdo con el
| Flan Eslrategico del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y los lineamienios imparbidos
por la Direccion de Comercio Exterior,
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fis

1.

Las demas que les sean asignadas por auloridad compelenle, de acuerdo con el area de
desemperio

AREA FUNCIONAL VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

Parlicipar y recomendar acciones que deban adoplarse en las reuniones que se adelanten en los
proceses de diseno, desarrollo e implanlacion de los Modules de fa VUCE (Impontaciones v
Exporlaciongs) y sus mejoras.

Coordinar y parlicipar en la aclualizacion ¢e la normalividad expedida por los diferentes
organismos relacionados con el comercio exlerior colombiano, con el lin de aplicqua ala
evaluacion de los regislros s libre importacion sclicitados a Iravés de la Venlanilla Unica de
Comercio Extenor - VUCE

Participar en la formulacién y desarrollo del plan de accion de la subdireccidn de Disefio y
Administracion de Operaciones, paca lograr unos buenos resultados a lravés dei trabajo en
equipo.

. Praponer e implementar procedimientas en relacion con el astudio de las soliciludes de regisiros

de importacidn, maodificaciones y cancelaciones de los mlsmos tramitades a lravés de la
Ventaniila Unica de Comercio Exlerior - VCE. para que mejore &l funcionamienlo del drea.
Proyeclar respuestas y recomendar acciones para absolver consullas escrilas yo verbales
requeridas por 10s vsuarios, de acuerdo con les insicucciones impariidas por el supenos
inmedialo, parz resolverlas adecuadamente.

Preseniar los informes que solicite el supenor inmedialo sobre [uncionamiento y desemperio, con
el lin de deleclar posibles necesidades inslitucionales frente al lema de su competencia.

. Prayeciar, desarrollar y recomendar acciongs encaminadas al mejoramienlo del sistema VUCE

para el benelicio de los usuarios nlernos y externos.

Proponer acciones para la ejecucion de 1a polibca de inspeccion simulldnea. de acuerdo con el
Plan Eslratégico del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y l0$ lineamientos impartidos
par |2 Direccion de Comercio Exlarior,

Estudiar, evaluar y concepluar sobre soliciludes de informacion efecluadas por oiras areas o par
usvarios exlernocs, respeclo de los temas de compealencia de la Subdireccion de Diserg vy
Adminislracion de Operaciones, para olrecer. Una oportuna y sficaz respuesla.

10 Analizar, evaluar y sugerir a la Subdireccion de Disefio y Administracion de Cperaciones, ajustes

y correcciones que conlribuyan a mejorar los aplicalives y gl funcipnamiento, de la VUCE, para la
preslacion oplima de los servicios a 10s usuarios.

11.Las demas gque les $@an asignadas por aulorided compelente, de acuerdo con el area Ge

desempenc.

AREA FUNCIONAL REGISTRO DE PRODUCTQORES DE BIENES NACIONALES

Evaluar y responder oportunamenle las solicitudes de Registro de Produclores de Bienes
MNacionales.

Realizar visilas industriales con el propésilo de oblener mayores elementes ge juicio aplicables al
procesqg de evaluaciones de Regislre ge Productores de Bienes Nacionales.

Preparar informes sobre la produccidn nacional registrada y participar comno apoyo téenico en las
negociaciones internacionalgs, cuango asi se requiera,

Emilir conceplos técnicos para la expedicion de Ja resolucion de descripciones minimas de
productos

Proyeciar aclos adminislrativos relacionados con los lemas de su competencia.

Proyectar respuesias y recomendar acciones para absclver consultas escritas y/o verbales
regueridas por los usuarios, de acuerdo con las nstrucciones impartdas por el superior
inmediaio, para resolverias adecuadamenie.

Emitir los cerlificados sobre la calidad de la maquinaria pesada no preducida en el pais con
desling a la induslria basica para oblener la exencion del IVA.

Las demds que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Negocios Internacionales, Comercio Exierior ¢ internacional
Estructura inslilucional de las relaciones y el comescio internacional
Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Ptiblicas y Conlrol Fiscal
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4. Geslion y evaluacidn de proyeclos de inversion
| 5. Gestion y evaluacion de politicas publicas
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACI_(L'_)I_\I_ACADEMICA EXPERIENCIA i
Tiuie Profesional en disciplina académica del | Diecinpave (19) meses de experiencia
Nicleo Basico del  Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.
Adminisfracion, Contaduria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones  Internacionales, Psicologia,
Derecho vy ahnes Ciencias Sociales y Humanas;,
Malematicas. Estadislica y afines, Quimica y afines;
Aquntm,tLum Ingemeria,

Tiulo  de  postgrade en la modalidad de
especializacion an las areas relacionadas con las
funciones del caigo

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ =
NIVEL ) PROFESICNAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
| CODIGO 2028
GRADO 15
DERPENDENCIA SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION
DE OPERACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATQ SUBDIRECTOR TECNICQ
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION DE OPERACIONES:

PROCESO: Geslion de Politicas, Capacitacion y asistencia técnica; Fomento y promogion.

e s Ill. PROPOSITO PRINCIPAL ]
Administrar, conlrolar y evaluar el desarrollo de programas, proyeclos y aclividades propias del area, J
para el logro de los objetivos y meias propueslas por e} Ministerio. |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :'?I

I 1. Desarrollar las negociaciones comerciales en maleria de si compelencia, de acuerdo a la |
normalividad vigente y &l procedimiento establecido.

2. Coordinar el luncionamienle del Regislfo de Produclores de Bienes Nacionales, o los Registros
de Imporlacion, o las Autorizaciones Previos de Exportaciones, 0 ¢l Cerlificade de Reembaolso
Tributario ~CERT, 0 el Régimen de Transformacion y Ensamble, o la Calificacion de Planillas A v
B, o el segumiento a Soliciludes de Inspeccion presentadas en el Sistema de Inspeccion
Simultanes, de acusrdo con la normalividad vigenle y el procedimiento establecido

3. Ejecular la operacion de la Ventanilla Unica de Comercio Exlerior -VUCE, de acuerdo con [a
normalwidad vigente y el procedimiento establecido.

4. Evaluar vy responder oporlunamente las soliciludes de registro de importacion, modificaciones y
cancelaciones, de acuerdo con la normatividad vigente, procesos y procedimientos eslablecidos.

5. Evaluar y responder oporlunamente las soliciludes de Cerlificada de Reembolso Tribulario -

CERT, de acuerdo con la nomalividad vigente, procesos y procedimienios eslablecidos.

Hacer seguinuento oporluno a las soliciludes de inspeccién presenladas en el Sislema de
Inspecaon Simultdnea, de acuerdo con la nonmatividad vigente y el procedimienlo eslablecido.

7 Desarrollar la coordinacion inlgrinsiitucional requerida para verificar el cumplimiente de los
requisitos, permisos y aulonzaciones previos a la importacién ¢ exportacion, y oplimizacion de
procesos de comercio exlerior, de acuerdo ¢on la normalividad vigente y procedimientos
:’* lablecidos

[ 8. Aplicar los criterios para el disefio, ejecucion, evaluacion y conirol del comercio exterior
adnministrado, de acuerdo con la normatividad vigente y el procedimiento establecido.

9. Geslionar {a operalividad del registro de usuarios en la Ventanilla Unica de Comercio Exlerior -
VUCE- y bases de dalos de comercig exlerior, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procesos y procedimientos establecidos.

10.Emitir concepto sobre la exislencia o no de produccion nacional y sus caracterislicas para
efeclos de las solicitudes de importacién al amparo del régimen de licencia previa, para las
nvestigaciones de defensa comercial, para las licilaciones que asi io requieran y sobre la |

o
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exislencia de produccion nacional para 108 €as0s que delerming ¢! Comilé de Asmtos_!
Aduaneros, Arancelarios y de Comercic Exlerior.

11.Cerlificar sobre la calidad de maquingria pesada no producida en €l pais con deslino a la
induslna basica. la calidad de magquinaria induslrial no producida en el pais desiinada a la
Iransformacion de materias primas por parle de los usvarios allamenle exportadores; y sobre
tienes que contnbuyen al mejaoramiento del medio ambiante pora los benelicios estlablecidos en
los literales e}, 1), g) y h) del articulo 428 del Eslatuip Tribularic. de acuerdo ¢an la normalividad
vigenle. proceso y procedimienlo establecido.

12.Revisar y anzlizar las soliciludes de aulorizacién, cesion, adicién y renovacion de lransiormacion
o ensamble de vehiculos, molcgicletas y autoparies.

13. Llevar a cabo la revision y calificacion de las planillas A y B para clasificacién do malerial de
gngen de motoparies.

14_Elaborar los aclos administrativos ¢ insfrucciones en las malerias de su compelencia, de acusrdo
a la normalividad vigente y el pracedimiento establecido.

15.0esarrollar juridicamente los aclos adminislrativos e instrucciones de la Subdiseccién de Diseno
y Adminisiracion de Operaciones.

18.Etaborar los proyeclos de descripciones minimas de productos de acuerdo con el concepio de
perlinencia de la Dirgccion de Regulacidn del Ministerio, 1z normatividad vigente vy el
procedimienio eslablecido.

17.Diserar y hacer seguimiento a los requerimieatos de nuevos desarrollos en la Ventanilta Unica
de Comercio Exlerior -VUCE- y realizar pruebas funcionaigs.

18.Realizar visilas con el proposilo de obtener mayores elementos de juicio aplicables & los
procesos, rdmiles, servicios, seguimientos y nuevos desarrollos, a cargo de la  Oireccidn ge
Comercio Exlerior.

19.Realizar capacilaciones a los usvarios de la Direccion de Comercio Exterior.

AREA FUNCIONAL VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

1. Coordinar &} Registro de las importaciones del régimen librg imporacién, sus modificaciones y
cancelaciones 3 iravés de la Ventamilla Unica de Comercio Exterior — VUCE, vy fisicamenle
cuando se requiera, velando por el cumplimienlo de la normalividad aplicable y las direclrices
impartidas por la Subdireccion de Diseno y Administracion de Operacignes y la Direccidn de
Comeccio Exlerior, para asegurar el comecto funcionramiento de los procesos.

2. Coordinar con el Area de Sistemas de Infarmacion las solucienes requeridas anle problemas
presentados en equipos de compuld 0 aglicatives informalticos, para maniéner un 4plimo servicio
a los usuarios.

3. Coordinar en ia fermulacion, disefo, organizacion, ejecucion y conlrol de planes y programas del
Grupo Ventanilis Unica de Comercio Exterior — VUCE. con el objeto de mejorar el servicio al
uSUALO.

4. Preparar la expedicion de los actos admmislrativos ¢ imparlir 1as instrucciones €n (o relacionado
con el estudio de Registros a (ravés de la YUCE v los presentados en documentos lisicas, para
dar scluciones definitivas a cada caso en particutar. que amerile la emisién de un acie de esta

i naturaleza.

5 Parlicipar en el disefio, ejecucidn, evaluacion y control penddicos de las polilicas, planes vy

| orogramas dal Grupo VUCE, con el objeto de asegurar su adecuwado desarrollo.

& Coordinar y realizar el estudio y la aplicacon de las disposiciones y dirgcirices en maleria de
operaciones de comercio exterior a lrovés de la VUCE. asi come &f control y vigilancia de la
Polilica de Comercio Exterior expedida por la Direccidn de Comercio Exlerior y los demas
organismos del seclor que incidan en las ocperaciones encomendadas a la YUCE. para cumplir
con las orientaciongs Irazadas.

7. Coordinar y atender oportunamente las consullas, gquejas, reclamos, derechos de pelicion y
demas requerimienlos que presenten los usvarios. sobre los asunlos relacionados con la
Venlanilla Unica de Comercio Exlerior, para ofrecer soluciones a los ysuarios.

B Administrar la expedicion de cenificaciones, relacionadas con las operaciones efactuadas a
través de la Venlanilla Unica de Comercio Exterior, para responder las soliciluges efectuadas por
los usuarios internos y exlernos.

9. Coordinar el lrdvile de aquelias solicitudes de comercio exterior gue requieran atencion especial,

| para dar pporiuna y pronta réspuesia al los soliciianles.

10. Realizar y presentar inlormes pericdicos sobre las aclividades del drea. asf como las requeridas
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| AREA FUNCIONAL REGISTRO DE PRODUCTORES DE BIENES NACIONALES

13 Las demas que le sean asignadas por el jefe inmadialo de acuerdo con el area de desempeno.

i.

2

.Coordinar y controlar el adecuado funcionamienle del recurse bumane y de los recursos figsicos y

Participar en la adopcion de disposiciones encanminadas a mejorar el funcionamiento de! sistema

por la Subdireccion de Diseno y Administracion d&)peraciones y por ta Direccion de Comerdio |
Extarior, para suminisirac oportunamente 1os dalos solicitados.

lecnologicos, que se requieren para el correclo, oporiung y slicaz desempefio de todas funciones
asignadas al Grupo Venlanilla Unica de Comercio Exterior — VUCE.

VUCE y wrabajar de manera eslrecha con las dependencias que tengan Injerencia en el
mencionado sistema.

Llavar el Regislro de Produclores de Bienes Nacionzles con el fin de de recopilar informacion

sobre la produccidn existente del pais.

Emifir conceplos sobre la exislenciz de produccion nacional y sus caracteristicas para efeclos de

la soliciudes ce importacion al amparo det régimen de licencia pravia, para las invesligaciones

de delensa comercial. para las licitaciones que asi lo requieran y sobre la exislencia de

produccién  nacional para 105 casos que determine el Comité de Asunlos Aduaneros,

Aranceldanos, y de Comercio Exlarior.

Realizar visilas induslrizles con el propdsilo de obtener slemantos de juicio aplicables al proteso

de avaluacion para el Regisiro de Produclores de bienes Macionales.

Emitir cerlificaciones sobre la calidad de maquinaria industria no producida en el pais, destinada

a la lransformacion de materias primas, por parle de los usuarios allamente exporiadores, para

oblancr la exencidn del IVA,

Proyeciar los actos adminiskralivos relacionados con las malenas de su competencia, ]

Coordinar y atender oporiunamente las consultas, quejas, rectamos, derechos de pelicion y

demas requerimientos que presenlen los usuarios, sobre los asunlos redacionadoes con los lemas

de su competencia.

Emilir concepto de produccidn nacional sobre bienes que conlribuyen al mejoramiento del medio

ambienle para benelicio de exencion de IVA.

Revisar y analizar las solicitudes de aulerizacion. cesian, adicidon y renovacion de lransformacion

de vehiculos, motocicletas y avloparies.

Las demas que e sean asignadas por el jefe inmedialo de acuerdo con ¢l drea de desempeiio,
iy V, CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

MNegacios Intermnacionales, Comercio Exterior 0 internacional

Estructura institucional de las relagiones y el comercio intermacional

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Plblicas y Control Fiscal.

Gaslion y evaluacion de proyeclos de inversidn

Geslion y evaluacion de politicas publicas ___ B |

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Ll
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA B

[ Titdlo  Profesional en disciplina scadémica del | Dieciséis (16} meses de experienca
Nucleo  Basico dei  Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada,

Adminisiracion,
politics
Demcho y ¢
Matematicas, Estadistica y alines, Quimica y afings,
Arquitectura ¢ Ingenieria.

MMulo  de  posigrade en  fa  modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las

funciones del cargo,

Contaduniz y Economig; Ciencia
Relaciones  Iniernacionales,  Psicologla,
ines, Ciencias Socizles y Humanas;

—_ —_ ——

" T B 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 1
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADD 14
| DEPENDENCIA B SUBGIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION |
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DE OPERACIONES

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DISENO DE OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

 PROCESO: Gesudn de Polilicas, Capacilacion y agsslencia técnica, Fomenlo y promocion.

{ll. PROPQOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y evaluar el desarroflo de programas, proyeclos y aclividades propias del area,

_para el logro de los objelivos y melas propuesias por el Minislerio.

IV. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Pdlln,i}:al' en el diseno, organizacidn, coordinacion, sjecugion y contirol de planes, programas, vy
prayeclos del érea, para dar cumplimiento a las normas y procedimientos vigenltes.,

Conlrolar, venlicar y evaluar la aplicacion de normas y procedimientos para a1ender programas,
proyeclos y aclividsades propias del Area.

Coordinar y pariicipar en la ejecucion de los planes de capacntacnon de los vsuarios de comercio
exlenor.

Participar en la elaboracién y actualizacion de 1as nolicias en la Ventanilla Unica de Comercio
Exterior para dar soporle a 10s usuands de COMErcio exlerior.

Parlicipar, conirolar y evaluar las dilerenles actividades del comercio admimistrado pars &
manejo y conlrol de los contingentes.

Preparar y presenlar informes esladisticos sobre el compeortamienio de las diferentes entidades
que conforman Iz Ventanilla Unica de Comercio Exlerior para responder a los requerimientas de
la Subdireccidn de Diseflo y Adminislracion de Operaciones de la Direccion de Comercio
Exlerior,

Las demds que le sean asignadas por la avtoridad compalenie de acuerdo con el drea de
desempeno.

AREA FUNCIONAL REGISTRO DE PRODUCTCORES DE BIENES NACIONALES

Conceptuar y calificar Ias solicitudes de registro de produclor nacignai para los diferentes
esquemas, de los seclores asignados, para obiener sl regislra de producior nacional.

2. Concepluar sobre la exislencia de produccidn nacional regisirada y sus caraclerislicas, en
relacion con las soliciludes de imporacion de Licencia previa y las consuitas de 105 usuanos de
comercio exterior, con el fin de lener o No autorizacion a las importaciones v/ exenciongs.

3. Concepluar las solicitudes de cerlificacion de motopartes, con el fin de venlicar su cumplmiento.

4. Realizar visitas industriales de verificacion, si 2 juicio dal superior inmedialo son requeridas en la
evaluacion de solicitudes de regisliro de producior nacional y oferta exportable, para reallzar
esludios tecnico-gcondémicos del sector de comercio exlerior.

5, Realizar los esludios técnica-economicos requeridos por el area, por las dependencias de la
enlidad y por ias enlidades del sector de comercio exterior, para fomeniar 13s exporaciones y
proleger la produccion nactonal.

6. Parlicipar en 1a elaboracion ds descripaiongs minimas de producios, en coordmacion con la
Subdireccién de Praclicas Camercisles, con el propdsito de idenlificar un bien y generar medgidas
arancelarias.

7. Absolver las consultas de usuvarios inlernos y exiernos referentes al reqisira de produccion
nacional, para resolveries las dudas sobre €l lema.

8. Las demas funcignes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desempeno.
V. CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
1. Negocios Infernacionales, Comercio Exterior o internacional
2. Estruclura institucional de las relaciones y e} comercio mlamacional
| 3. Fundamenlos de Administracion Pyblica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal,
4. Geslhon y gvaluacion de proyeclos dé inversion
5. Geston y evaluacion de politicas pablicas

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ___ EXPERIENCIA

| Titlulo Profesional en disciplina académica del | Dieciséis {16) meses de experiencia
NGcleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Conladuria y Economia; Ciencia
| polinca,  Relaciones Internacionzles. Psicologia, |
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RESOLUCION NUMEROQ de 20 Hoja N°. 142

Conlinuacion d2 la resolucion "Por ia cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Indusina y Turismo”,

Derecho vy afines, Ciencias Sociales y Humanas;
Malematicas, Esladistica y afines, Quimica y afines,
Arguilectura e Ingenieria.

Tilulo  de poslgrade en la modalidad de
espaecializacion en ias areas relacionadas con las
funcionas del cargo

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADOC 13
DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION

DE OPERACIONES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

li. AREA FUNCIONAL: VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR-VUCE 0

PROCESO: Geslion de Politicas, Capacitacidn y asistencia técnica; Fomenio y promocian,

lll. PROPOSITO PRINCIPAL |

Administrar, Ejecutar y Conirolar la aplicacion de normas y procedimientos establecidos por el
| Ministerio, para garantizar el adecuado desarrollo de las funciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES b |

1.

e

4,

S — |
Evaluar las solicitudes de registros de importacion, radicadas a través de la VUCE, tendiendo en
cuenta la normathvidad vigente expedida por las diferentes entidades que regulan el Comercio
Exterior Colombiano y con los procedimientos establecidos por la Direccién de Comercic
Extanor. para aprebarlas o rechazarlas.

Froveclar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoplarse para el logro de los
objelivos v las metas propuestas del area.

Proponer e implanlar los procedimientos e inslrumentos requeridos para mejorar Ia prestacion de
los saervicios a su cargo.

Participar en la evaluacion de las solicitudes de Modificaciones de registros o licencia de
impariacion, ragicadas a través de la VUCE, lendlendo en cuenta la normalividad vigenle
expedida por las dilerentes entidades que regulan el Comercio Exterior Colombiano y con los
procedimientos esiablecidos por la Direccion de Comercio Exterior, para aprobarlas o
rechazarlas,

Evaluar las soliciludes de Cancelacién de regisiros o licencias de importacion, radicadas a traves
de la VUCE, tendiendo en cuenta la normatividad expedida por las diferenles enlidades que |
regulan ol Comercio Extenor Colombiano y con los procedimientos establecidos por la Direccidn
de Comarcio Exlerior, para aprobarlas o rechazarias.

Administrar, controlar v evaluar el desarrollo de fos programas, proyectos y las aclividades del
area

Actualizar la normalividad expedida por los diferentes organismos relacionados con €l Comercio
Exterior Colombiano con el fin de aplicarla a la evaluacion de los regisiros de libre imporlacion.
Las demas funcionas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con e} drea de
dasempens

5. Geslion y gvaluacoion de polilicas publicas

] _ i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
1 Negocios Internacionales, Comercio Exterior o inlernacional

2. Estructura inslilucional de las relaciones y el comercio inlermacional

4 Fundamentos de Administracion Publca, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

A Geslion y evaluacion de proyeclos de inversion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

Tilule Profesional en disciplina academica det | Diez (10) meses de experiencia profesional
Nucieo Basico del Ceonocimiente (NBC) en: | relacionada.

Administracion, Conladuria y Economia; Ciencia
polilca,  Relaciones Inlernacionales, Psicologia,
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Conlinuacion de la resotucion "Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y ds
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Ministenc de
Comercio, Indusina y Turismo”.

Thulo  de posigrade en la modalidad de
espacializacion en las areas relacionadas con las
lunciones del cargo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO E |
NIVEL _ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODICO 2044
GRADO 11
DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE DISENO ¥ ADMINISTRACION

DE OPERACIONES

CARGQO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION DE QOPERACIONES ||
| PROCESO: Geslion de Politicas, Capacilacion y asislencia 1écnica; Fomento y promocion,
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL =

Contralar y evaluar el cumplimiento de los objelivos sefalades por el Ministerio, para garanlizar el

adecuado cumplimiento de los procedimientos que se adelantan.

s iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L. s

1. Promover y parlicipar en el desarrollo de las labores del area, con el fin de tramilar las
operaciones de Comerdio Exterior.

2. Velar por el gumplmienio de las normas y procedimienios razados por la Direccian de Comercio
Exteriar, para garanlizar el adecuado manejo de las operaciones a cargo del area

3. Adelantar con el drea el seguimienlo y evaluacion del comportamiento de suministra de formas
valoradas a las dilerentes civdades, para garanlizar gl adecuado abastecimiento de las mismas.

4. Coordinar, promover y panicipar en 1os esludios e investigaciones que permilan mejorar la
préslacion de 1os servicios a su cargo y el oporluno cumplimiento de los planes, programas y
proyecios.

5. Proponer e implantar acciones de mejora en los procedimientos relacionades con el Comercio
Extenor, para oplimizar la prestacion de los servicios a los usuarios. '

6. Liderar la implementacion, desarrolle ¥y mantenimienle de Sislemas de Gestiont de Calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional v de Responsabilidad Social.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad compelente de acuerdo con el drea de
desampeno.

AREA FUNCIONAL VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

1. Esludlar y aprobar o improbar, segun el caso las solicitudes de registros de imperiacion
radicadas en documenlos fisicos y a lravés de a VUCE, teniendo en cuenta la normalividad
vigente expedida por el Gobierno Nacional, para ofrecer una oportuna respuesta al usuario.

2. Evaluar las soliciludes de Modificaciones de reqistros o licencias de imporiacion radicadas en

documentos fisicos vy a lravés de la VUCE, para su respectiva aprobacion o rechazo,

Evaluar la Informacion contenida en las solicitudes de Cancelacion de regisiros o licencias de

imporiacion radicadas en documentos fisicos y a través de |la VUCE, para su aprobacion o

rachazo

4. Participar an la aclualizacion de la normalividad expedida por los diferentes organismos
relacionados con el comercio exterior colombiano, con el fin de aplicarla a la evaivacién de los
registros de libre timportacion solicitados medianie documentos fisicos v a través de Ia VUCE

5. Absolver consullas escritas y o verbales requeridas por los usuarios de acuerdo con las
instrucciones impartidas por ! superior inmediaio, para resolverlas adecuadamenle,

G. Preseniar los informes gque saolicite el superior inmediate scbre funcionamiento y desempeno,
con el fin de delectar posibles necesidades instilucionales frente al lema de su compelencia.

7. Froponer pracedimientos en relacion con el esludio de las soliciludes de Regisiros de
Importacion, modificaciones y cancelaciones de los mismos, tramilados a traves de documentos
lisicos o de la VUCE, para que mejore el funcionamiento del Area.

8. Partcipar en la lormulacion y desarrolio del Plan de Accién del Grupo Ventanilla Unica de
Comercio Exterior — VUCE, para lograr unos buenos resultados a ravés del frabaje en equipo.

1. Proyeclar acclones encaminadas al mejoramienio del Sistermna VUCE, para el benelicio de los

[

)
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RESOLUCION NUMERQ " de 20 Hoja N°. 146

Continuacion de la resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones vy de

Compelsnuas Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Minislerio de
Comercio, Indusiria y Turismo”,

simullanea.

2. Gestionar log requerimienios relacionados con el sistema de inspeccion simuitdnea en cuanto a
la parte lecoica y funcional,

3. Parlicipar en mesas de trabajo con las enfidades intervinienles en el proceso de inspecgitn
simullanea.

4. Apoyar las ornadas de capacilacion.

5. Participar en ¢comisiones a nivel nacicnal para realizar seguimienio con los aclores parficipanies
en la cadena del sislema de inspeccion simultanea en puerlos.

6. Apoyar la realizacidn de prugbas funcionales y 1&cnicas referenlas a los nuevos desarrollos para
ampliar gl alcance del sislema.

7. Apoyar en la elaboracion de documentos con los requerimientos funcionales para los nuevos
desarrollos del sistema.

8

AREA FUNCIONAL VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

Las demas que les sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el area de
desempeno

1. Tramutar |zs soliciludes de registros de imporlacion radicadas a iravés de la VUCE, teniendo en
cuenta 1a normallvidad vigenle expedida por ef Gobiemo Nacional, para su aprobacién o
rechazo

| 2. Evaluar las soliciudes de Modificaciones de registros o licencias de importacion radicadas a
| traves de la VLUICE, para su respectiva aprobacion o rechazo.

3 Evaluar la informacidn conlenida en las soliciludes de Cancelacion de regislros o licencias de

l impertacion radicadas a través de la VUCE para su aprobacion o rechazo.

4. Aclualizar la normalividad expedida por los diferentes organismos relacionados con el comercio
Exterior Colombiano, con el fin de aplicarla a la evaluacién de los regisiros de libre importacion.

5

Las demas que le sean asignadas por la aulondad competenle, de acuerdo con el area de |
desempeno.

AREA FUNCIONAL REGISTRC DE PRODUCTORES DE BIENES NACIONALES |

Parlicipar  en el desarrollo de las labores del area, con el fin de tramitar las operaciones de |
Comercio Exlerior.

2. Cerlificar el arigen de los produclos Colombianos de exportacion, con base en [0 criterios
establecidos previamente por el grupe de Produccion Nacional, para su gorrecta gjecucion.
3. Valar por el cumplimiento de las normas y procedimienios lrazados por la Direccion de Comercio
Exlerior. para garanlizar el adecuado manejo de las operaciones a cargo del area.
4. Adelaniar con el area el seguimisnlo y evaluacion del comporiamienlo de suminisiro de formas
valoradas a las diferenles ciudades, para garanlizar el adecuado abaslegimiento de las mismas
5. Analizar y sugerr la adopcion de mejoras en ies procedimienlos relacionados con el Comercio
Exterior. para oplimizar |a prestacion de los servicios a los usuarios.
§. Las demas que le sean asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno
I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e |
1. Negocios Internacicnales, Comercio Exterior o Internacicnal
2. Estruclura institucionatl de (as relaciones y i comercio inlermacional
3. Fundamenlos de Administracidon Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
| 4 Geston y evaluacién de proyeclos de inversion
5. Geslion y evaluacion de politicas publicas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 4
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA o

Titule Profesional en discipiina académica del | Doce {12) meses de experiencia profesional |
MNucleo Basicp  del Conocimienlo (NBC) en: | relacionada.
Admimistracion, Contaduria y Economia; Ciencia
pofitica, Relaciones Internacionales. Psicologia,

Darecho y afines, Ciencias Sociales y Humanas,
Matemalicas, Esladistica v alines, Quimica y afines;
| Arquiteciura e Ingenieria.
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RESOLUCION NUMERO

Continuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciongs y de
Compelencias Laborales para 108 empleocs que conforman 12 Planla de Persona! del Minisleno de
Comercio, Industria y Turismo™.

[ ). IDENTIFICACION DEL EMPLEO

[ NWEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 2044
| GRADO 02 .
DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION
DE QPERACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NQO

. AREA FUNCIONAL: DISENO DE OPERACIQNES DE COMERCIO EXTERIOR
PROCESO: Gesfidn de Poliicas, Capacilacion y asisiencia Iécnica; Fomento y promocion.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyeclos v aclividades propias del
area garantizando el cumplimiento de ias normas legales, con el fin de volver mas eficaz &l ramile
| de las operaciones de Comercio Exterior. '
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Adelanlar los requenmiantos de informacién a dependencias de este Ministerio y otras entidades

publicas relaciongdas con los asuntos de Ja Subdireccion, para expedir 105 pronunciamientos a

que haya lugar,

2. Alender los derachos de pelicion presenlados por 10s usuarios relacionados con lemas de

origen, para dar cumplimiento a la ardenado poc la Constilucion yla Ley.

3. Controlar y evaluar 1bs lerminos de respuesla de 1os requerimientos presenlados 2 las diferenles
avtoridades Involucradas y a ¢tras dependentias de I3 Direccién de Comercio Exlerior, pars
verificar la notilicacidn de los lérminos de ley.

Las dernas que le sean asignadas por la auvloridad competente, de acuerde con el drea de
desempeno.

i

’ AREA FUNCIONAL REGISTRO DE PRODUCTORES OE BIENES NACIONALES

| 1. Evaluar vy responder oportunamenle 13s solicitudes de Registro de Productores de Bisnes
Nacionales.

2. Emitir conceplo sobre la existencia ¢ no de produccion nacional y sus caracleristicas para
efeclos de las solicitudes de importacion al amparo del régimen de licencia previa, para las
ticnaciones que asilo requieran y sobie la existencia de produccion nacional.

3. Cerlbicar sobre la caldad de maquinaria induslrial no producida en el pais, desbinada z la

| lranslormacion ce maleria prima, por parte de [0S usuarios allamente exportagores; y sobre
bienes gue conlribyyen al mejoramiento del medio amhiente para l0s benelicios establecidos en
los NWerales, 1), g} y h) del articulo 428 del Estatulo Tributario, de acuerdo con la normatividad
vigente v el precedintienlo eslablecido,

4 Realizar wisilas indusiriales con el proposilo de oblener mayores elemenlos de juicio aplicables al

proceso de evalyacidn para el Registro de Productares de Bienes Nacionales.
Llevar a cabo la revision y calficacidn de las pianillas A y B para clasificacidn de malerial de
origen de motopartes.

n

AREA FUNCIONAL VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

1. ia normalividad vigenle expedida por e) Gobiemo Macional, para su aprobacitn ¢ rechazo.

| 2. Evaluar las soliciludes de Modiicaciones ce regisiros o licencias de imporlacion radicadas a
través de la VUCE, para su respecliva aprobacion ¢ rechazo.

| 3. Evaluar iz nformacidn contenida en las solicitudes de Cancelacion de reisiros o licencias de
imporlacion radicadas a través de la VUCE para su aprobacion o rechazo.

‘ 4. Actualizar la normalividad expedida por los dilerenles organismos relacionados con el comercio
Exterior Colombiano, con el lin de aplicarla a 1a evaluacion de los registros de libra imponacion.

‘ 5. Las demas que le sean asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el area de

desempeno.

[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

| Megocius Inlernacionales, Comercio Exlerior o nlernacional

Estructura inslitucional de las relaciongs y el comercio intermacional

Fundamentos de Administracidon Publica. Finanzas Publicas y Control Fiscal.

e
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4, Geslidon v evaluacion de proyectos de inversion
5. Geslion vy evaluacidén de politicas pablicas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA %
| Tilule  Profesional en disciplina académica del | Tres (3) meses de experiencia profesional
Mucleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: | relacionada.
Adminiglracion, Contaduria y Economia; Ciencia
polilica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Derecho y afines. Ciencias Sociales y Humanas;
Matematicas, Estadislica y afines, Quimica y afines;
Arquitectura e Ingenieria,

MR T ll. IDENTIFICACION DEL EMPLEO B
NIVEL . TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADRO 16
DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE DISENQ Y ADMINISTRACIGN
DE OPERACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

|_Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DISENO Y ADMINISTRACION DE OPERACIONES &

PROCESO: Geslion de Politicas, Gestion de recursos, Adguisicicn de Bienes y Servicios,

Negociacion y Adminisiracién de Relaciones Comerciales.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL - |

Apoyar en el analisis y comprensién de las bases de datos con el proposilo de brindar informacion

que permila la actualizacion de la pagina Web y el cumplimiento de los requerimientos de Ias |

| entidades que soliciien esta informacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ¥ B

i. Apoyar la realizacion de analisis sobre el comportamiento de las importaciones y exportaciones. ‘
para presentar los esludios que sean solicitados por el superior. .

2. Apoyar el anglisis y presentacién de informes técnicos, para el use y mejoramiento de los
registros de Comercio Exlerior y de los aplicalivos que los soporian,

3. Apoyar la relroalimentacion de base de datos con informacion de otras enlidades, para dar
sumplimienios a los objetivos del Ministerio.

4, Praeslar apoyo 1écmico, para el mejoramienio de los procedimienios qus en maleria de registros
se siguen en lg Direccion de Comarcic Exlerior.

5. Colaborar en la elaboracidbn y proyeccidn de las circulares externas que se requieran, para
cumplir can los objetivos del area.

6. Pressntar 1a informacion oporiunamente, para la actualizacion de la pagina Web en los lemas

gue sa le soliciten.
. Aclualizar 1a informacion segun le solicite su superior inmediato para cumgplic con los objelivos
de la Subdireccion.

8. Preparar v presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con |a oportunidad y
perodicidad requenda para dar cumplbimienio a los objetivos del area.

4. lLas demas que le sean asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con el area de
desempena.

“~4

AREA FUNGIONAL VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

1. Adelantar el esludio de registros de imporiacidn, radicados en documenlos fisicos y a iravés de
| la VUCE, y aprobarlos o rechazarlos, segin el caso, teniendo en cuenta la normalividad vigente
I expedida por el Gobierno Nacional para Ya correcla revision.

2. Verllicar las soliciludes de Modificaciones de registros o licencias de importacion radicadas en
documentos fisicos y a lravés de la VUCE, para su respecliva aprobacion o rechazo.

3. Adelaniar esludios sobre la informacidn contenida en las solicitudes de Canceélacion de ragistros
0 llicencias de importacian radicadas en documenles fisicos y a través de la VUCE, para s&j

| aprobacion o rechazo.
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1

4.

AREA FUNCIONAL REGISTRO DE PRODUCTORES DE BIENES NACIONALES

Apoyar en la aclualizacion de la normalvidad expedida por los diferenles organismos
relacionadas con el comercio exterior colombiang, cen el fin de aplicarla a la evaluacion de los
reqistros de bbre imporlacidn solicilados mediante documentos fisicos v a traves de la VUCE.
Prasentar los informes que solicite el superor inmediato scbre funcionamianio y gesempeno ¢on
el fin de deteclar posibles necesidades inslilucionales frenle al tema de su competencia.

Efectuar el proceso de cierres de los documenlos Iramilagos por &l Sistema “Venlanlla Unica de
Comercio Extenor” —VUCE, para hacer llegar pronla respuesia a los usuarios externos

Preparar dogcumenlacion que sea requerida por usvanes de olras dependencias de esle
Minisieno o de usuarios exlerncs, para brindar una respuesla clara y oportuna al solicitante.

tas demas que le sean asignadas por la auloridad compelenle, de acuerdo con ef drea de
desempena.

Apoyar al &rea en la calificacion de las soliciludes de regisiro de produclor nacional, para los
diferenles esquemas, de los seclores asignados.

2. Responder sobre la exislencia de produccidn nacional reqisirada y sus caracleristicas, en
relacidon con las soliciludes de imporiacidn de Licencia previa vy las cansultas de los usuanos de
comercio exlerior, con el fin de tener ¢ no autorizacion a las importaciones y/o exenciones,

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con |a oporiunidad y
periodicidad requerida, para dar cumplimiento a los objetivos del area.

| 4. Las demas que le sean asignadas por la autorigad compelenle, de acuerdo con el area de
' desempefio,

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[ 1. Comercio exlenos o internacional

2. Fundamentos de administracion poblica

3. Nociones basicas de Micro y Macrogconomia

4 Nociones basicas de Exporlacion e Imporlacidn

9. Manejo de herramienlas ofimélicas baswcas (procesador de lexlo, hoja de calculo vy

_presentaciongs). -
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[
l

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Tituvlo de formacién lecnologica Seis (B) meses de experiencia relacionada o

labaral.

Aprobacidn de tres (3) sfos de educacion superior,
| el liwle en uno de los siguienies Nocleos Basicos
det Conocimienlo (NBC): Admiruslracion, Conladuria
y  Economia; Ciencia polilica, Relacicnes
Internacionales, Psicologia, Derecho vy afines,
Ciencias Sociales y Humanas., Malematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Arquiteclura e

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

| Ingenieria. B - — =
SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES
= o Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL DIRECTIVO
‘ DENOMINACION DEL EMPLEQ SUBDIRECTOR TECNICO
| CODIGO 0150
GRADO 19 ,
DEPENDENCIA DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO Sl

II. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

|
| PROCESO: Geslion de polilicas, Administracién de Relaciones Comerciales.
I
|

| Dirigir, Coniralar y velar por el cumplimiento de la Polilica Comercial relativa a praclicas desieales
de Comercio Internacional y demas mstrumentos de defensa comercial, en concordancia con los

| planes de desarrollg y polilicas trazadas.
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- e V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !
i Adelaniar las geslionss necesarias en la realizacion de investigaciones relativas a préclicas

o

Ln

desleales de comercio internacional y salvaguardias, conforme a las normas legales sobre la
maleria, con el propdsito correclivo o preventive, para procurar una legal y equitativa
compelencla a la produccién nacional.

Asistir a las negociacicnses inlemacionales lendientes a lograr acuerdos sobre los reglamentos
multilaterales y medidas de defensa comercial.

Establecer diraclrices para mantener la informacion actualizada respecto de las polilicas de
compelencia comercial fjormulada 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.

Fijar direcinces para ofrecer onentacién y apoyo a los exporiadores colombianos que sean
invastigados on el exlerior por practicas comerciales desleales o por saivaguardias, con el fin de
defender el inferes exportador nacional.

Acluar come Secrelaria Técnica del Comilé de Asuntos Aduaneros, Arancelarios v de Comercio
Extenor, con el lin de recomendar al Gobierno Nacional sobre la adopcién 0 no de medidas
provisionales y al Consejo Superior de Comercio Exlencrs, para Ja imposicion de medidas
cuanlitativas ¢ arancelarias.

Acluar como Secrelaria Técnica del Comité de Practicas Comerciales, con el fin de eslablecer
derechos antidumping a las importaciones de algunos productos que estan causande dano a la
produccion nacional.

Asistir @ reuniones, consejos, comités a las cuales sea convocada efectuando delegaciones
perlinentes.,

Las demas gque Je sean asignadas por la auloridad compelente de acuerdo con el area de
desempenc

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES S

B

Praclicas desleales de comercio exierior o intemacional
Metodologia de la invesligacion
Estructura instifucional de las relaciones y el comercio internacional
Fundamenlos de Adminislracion Publica, Finanzas Publicas y Conirol Figcal.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA e

Tiule  Profesional en  disciplina académica del | Sesenta  (60) meses de experiencia
Nucleo Basice del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria y Economia; Ciencla
politica. Relaciones  Inlernacionales, Psicologia,
Derecho y alines, Ciencias Sociales v Humanas;
Matematicas, Estadistica y afines, Quimica y afines;
Arquiteclura e Ingenteria.

Tiulo  de posigrade en la  modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA o

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ =

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 17
DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES =1

PROCESO: Gestion de Polilicas, Capacilacidn y asislencia técnica; Fomento y promocion.

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL =

| Realizar invesligaciones en maleria de practicas comerciales inlernacionales y salvaguardias, con
el fin de procurar una legal y equilativa compelencia a ia produccion nacional.
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1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

oan

1.

8

8

10.

Participar en la realizacion de investigaciones relalivas a soliciludes de salvaguardia, asi como
las relacicnadas con practicas comerciales desleales, reslrictivas o lasivas, para delerminar el
perjuicio o la amenaza de perjuicio a lz produccion nacionsl o ¢l retraso sensible al
eslablecimiento de una produccion en el pais y Ia relacion de causalidad entre éste v las
imporlaciones objeto de investgacion,

Parlicipar en la preparacion, realizacion, y evaluacidon de las visitas de verificacién a los
productores nacignales involucrados en las investigacicnes que se adelantan, con el fin de
verificar la infarmacion allegada a la investigacion.

Adminislrar 135 bases de dalos de importaciones y exporlaciongs, ¢on el lin de generar las
esladislicas necesanas para la realizacién de los procesos adelanladoes en la subdiraccion,
Realizar analisis comparados de las legislaciones iniernacionales de practicas comerciales, para
oblener informacidn sobre el desarrollo de las invesligaciones absoiviendo consultas de tipo
técnica y legal, lanlg internas como externas.

Participar en la elaboracion de propueslas para el mejoramiento de los procedimienios, analisis
tecnicos vy legales, relalivos a los procesos adelaniados en la Subdireccdn de Praclicas
Comerciales, con el fin de oplimizar los recursos y el secvicio a los usuarios

Preparar los conlenidos temalicos de competencia de la Subdireccibn, para ser adicionados en
la pagina web del Minisieno pare mantener la informacien aclualizada.

Proponer g implanlar propueslas para la pagina web y aplicaciones a los dalos que procesa la
subdireccion, para {acilitar el acceso & la informaciaon per parle de los usuarios.

Jarticipar en la prepsracion de analisis técnicos que permitan delerminar fa posicion negociadora
colomiana en temas relacicnadas con defensa comercial,

Onentar a los exporladores colombianos acerca de los requisilos y procedimientas, para ejerces
su derecho de defensa en las investigaciones por Dumping, Subsidios y Salvaguardias que
adelanlen otros paises.

Las demids que le sean asignadas por la auloridad compelente de acuerdo con el area de
desempena.

AREA FUNCIONAL SALVAGUARDIAS, ARANCELES Y COMERCIOQ EXTERIDR

Parlicipar en la realizacidn de invesligaciones retalivas a soliciludes de salvaguardia, asi como
las relacionadas con praclicas comerciales desleales. resirictivas o lesivas, parz determinar el
perjuicio o la amenaza de perjuiclo a la produccidn nacenal 0 el relraso sensible al
aslablecimiento de una produccidn en el pais y la relacidn de causalidad enlre ésie vy las
importaciones objelo de invesligacion.

Parlicipar en la preparacidn, realizacion, y evaluacién de Ias visilas de verificacidn a los
productores nacionales invelucrados en 13s invesligaciones que se adelanian, con el fin de
verificar la informacion allegada a la invesligacion.

Administrar las bases de dalos de imporiaciones y exportaciones, con el fin de generar las
esladishcas necesarias para la realizacidn de los procasos adelanlados en la subdireccion.
Realizar analisis comparados ge 1as legislaciones inlernacionales de practicas comerciales, para
oblener informacion  sobre el desarrollo de las invesligacionas absolviende consullas de tipo
técnico y legal. Lanto internas comao externas.

Parlicipar en la slaboracion de propuestas para el msjoramiento de los procadimienios, anaiisis
técnicos y legales, refalivos a los procesos adelanmados en la Subdireccion de Practicas
Comerciales, con el lin de oplimizar [0S recursos v el secvigio a 108 USUATIOS.

Preparar los conlenidos lemalicos de compelencia de la Subdireccién, para ser adicionagos en
la pagina web del Minislerio parg mantener la inlormacion actualizada,

Proponer e implantar propueslas para 13 pagina web y aplicaciones a 10s dalos que procesa la
subdiraccidn. para facilitar el acceso a la informacion por parte de 1os usuarios.

Parucipar en la preparacion de analisis técnicos que permilan determinar Iz posicidn negociadora
colombiana en temas relacionadas con defensa comercial.

Onentar a los cxpeorladores colombianos acerca de los requisitos v procedimienlos, para ejercer
su derecho de defensa en las invesligaciongs por Dumping, Subsidies y Salvaguardias gue
adelanten ofros paises

.Las demas que te sean asignadas poi la auloridad competenle de acuerdo con el area de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Praclicas desleales de comercio exlerior o internacional

2. Melodologla de la invesligacion

3. Eslruclura institucional de las relaciones y el comercio inlemacional

4. Fundamenios de Adminiglracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

I=e] FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _%
Thule  Prolesional en disciplina académica de! | Veintidds (22) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | proflesional relacionada.

Administracion, Conladuria ¥ Economia; Ciencia
politica, Relaciones Inlernacionales, Psicologis,
Derecho v afines, Ciencias Sociales y Humanas,
Matemalicas, Esladislica y afines, Quimica y afines;
Arquitectura e Ingenieria,

Titule  de posigrade en la modalidad de
especializacon en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

. R I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO B |
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 16
DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: DUMPING Y SUBVENCIONES -
PROCESOQ: Geslion de Paolilicas, Capacitacion y asistencia técnica; Fomento y promocian,
lll. PROPQSITO PRINCIPAL ]

Realizar Invesligaciones en materia de practicas comerclales internacionales y salvaguardias, con
el fin de procurar una legal v equilaliva competencia a la produccion nacional.
s - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES el
1. Realizar v parlicipar en ios analisis juridicos, estudios e invesligaciones por dumping, subsidios y
salvaguardias, para identfficar lag practicas desleales e inequitalivas de comercio gue
determinen |a adopcién de medidas que corrijan 0 prevengan eslas praclicas en el comercio
intfernacional en delensa de los produciores nacicnales.

Preparar y proyeclar los informes y aclos adminisirativos que se desprenden de los analisis,

estudios e investigaciones realizadas. para la adopcion y ejecucion de las medidas y consulias

con les palses Involucrados en las invesligaciones.

3. Realizar analisis sobre legislaciones internacionales de praclicas comerciaies, para oblensr
informacion sobre el desarrollo de invesligaciones en olros paises y elemenlos de juicio para |a
defensa de las exporlaciones colombianas

| 4. Aclualizar Ja base de datos sobre las investgaciones por préclicas desleales de Comercio
Exlenor y salvaguardias para manlener al dia el conlrol de las mismas.

5. Preparar y parlicipar en andlisis juridicos o estudios que permitan determinar la posician
negociadora de Colombia en los Tratados, Acuerdos o Convenios sobre lamas relacionados con
instrumentos de delensa comercial, para la aplicacion del debido proceso en esta maleria.

G. Realizar y parhcipar en los esludios técnicos y analisis juridicos de modificaciones arancelarnas y
aduaneras y del comparlamiento de los regimanes de imporiacién, exportacion y demas
insirumentos de Comercio Exlenor, que se somelen a consideracién del Comilé de Asunlos
Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Extericr, para el eslablecimiento de medidas,
reglamentaciones y sistemas de conirol.

7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

g

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Praclicas desleales de comercio exlerior o internacional

Metadologia de la invesligacion

Eslructura institucional de las relaciones y ¢! comercio internacional

lr_.;- fod b
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i EE— E'Iﬂ N ACAGEMICA : _%ﬁmm
Tilule Prodesional on dwopling. academica def | Discinueve (18] meses  de  axporiensis

Nuckeo  Bodlce  diel  Conocsmanin  (NBC) g0 | profesional iglagicaice
Admirileogidn, Comaduria y Economia; Clancia
polims,  Rolgcones  Injmmacanaies, Psooingia
Purecho y alines, Cenogs Sociales y Humanas;
Mmimmdiican Ealndishes y slwes Dulmics y afines,
ASCHuBCIE D @ LR

Thss o poslpisdo en & moodafdad de
espcmbacwn en g dreas ralacionadss con lag

I_ funcioned el cango - Y
) I IDENTIFICACION DEL EMPLED
WVEL | PROFESIONAL
| DEROMINACION DEL EMPLED | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
| COMGO | 2023
| GRADD | 15
DEPENDENCIA | SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES
CARGO 1JEL JEFE INMEIRATO | BUBDRECTOR TECHICD
REONAL A CARGD | NG e —
I AREA FUNCIONAL. SALY ARANCELES Y OEXTERIOR
50 Gasugn de Fﬂﬂﬂﬁ_&%'ﬂ%m ey, Fomento y promoossn. |
K L. PROPOSITO PRINCIPAL
| Haaimr mestigaciones mmdaymu:mmwmmrmfm
rH-Tl‘I tho procular Lna Ilggl ¥ w6 Competentia & (o produccdn nucions),

RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 8. Realizar y partcioar en ha analizis juridicos. wsludion # lluillnluunn pen urripng. subsxiios ¥
sElveguordias. para’ ideniificar lze @racics deslpmas € aequilabives 98  comerce gue
defmminen 18 adopcion de medulas e CNDN O MevANQAN antas proclicas &n 8l comercio
inkarmacicnal gn delensa de ke prodisciones sacinanalen

@ Prepomsr y proyecior s Infonmes y acios admeninlialives que s despraidan de los sndksr,
dhdlios & nvesligaoones realizadas, fam 1 adapcion ¢ ajecucsan da as medidas v consullas
£l o paises Irvolucrados =n s sweshgaciones

10 Fgalidar andlisls sobve legelactnes milemacionales do pradhices comermiakes, para. obiearnsr
Infarmacsdn gobne & desarrolo de eesligacionas 8 odron onlees y slamen|os de | pare i
delensa de 135 exportacones coloaibianas

L1, Acuimihzar 9 base de dais sobre 9 ewssagasonm por procucem desieales Qs COTmETcen
Enlennr v sahoygusihars para manksnor o dlil sl conirol s e mismas

12 Prepavad ¥ paethcnoar on ardiies wiadicos o onludios ue parmiten  Satermiral |8 poshslin

; de Colombia an ks Tralsdes, Acpsrdod o Conversos Moie Iamas retacsonad s cox
b mnnss g Jelera oorwrcisl, para W aplicecen del debioo proceso an Bska makena.
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RESOLUCION NUMERD de 20 Hoja N°. 154

Conlinuacion de la resolucidn "Por 13 cual se establece el Manual Especilico de Funciones y de

Compelencias Laborales para  lgs empleos que conforman la Pignta de Personal del Ministerio de
Comercie, Indusina y Turismo”™,

Tifulo Profesional en  disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia
Niclee  Bdsico del  Conocimiento  (NBC) en: | profesional retacionada.

Administracion, Conladuria y Economia; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Derecha y alines, Ciencias Sociales y Humanas;
| Matematicas Estadistica y afines, Quimica y afines;
Arquileclura & Ingenieria.

Tilulo  de postgrado en la modalidad de

espaclalizacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo
. ks ) IIl._ IDENTIFICACION DEL EMPLEO )
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcCODIGO 2028
GRADO 13
DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO =]
il ~_1l. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES =
PROCESQ: Geslion de Polilicas, Capacitacién y asislencia técnica; Fomenie y promocian,
e lil. PROPOSITO PRINCIPAL K|
Realizar invesligaciones en maleria de praclicas comerciales inlemacionaies y salvaguardias, con

el in de procurar una legal y equilativa compelencia a la produccién nacional. _

. = IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B _‘g_l

| 1. Participar en la realizacion de estudios e investigaciones relativas a soliciludes de salvaguardia,

si como las relacionadas con praclicas comerciales desleales, reslrictivas o lesivas, para
delerminar el perjuicio o la amenaza de pesjuicio a la produccion nacional o el relraso sensible al
establecimiento de una produccion en el pais.

Hacer el anallsis a los esiados financieros de la empresa v de la(s) linea(s) de produccian, |

elaboarando los informes respeclivos en cada una de las elapas de las investigaciones, con el fin

de determinar el dafie de la produccion nacional.

| 3 Coardinar |a preparacion, realizacion, y evaluacion de las visitas de verilicacion a los produclores
nacionales involucrados en las invesligaciones que se adelantan, con el fin de verificar la
informacion allegada a la invesligacion.

4. Realizar analisis e informes de diferimientos y desdoblamientos arancelarios y el comportamiento
de los regimenes de Imporlacion, exporlacion y demas instrumentos de comercio exterior, para
el eslablecimiento de medidas. reglamentaciones y sistemas de conlrol.

5, Coordinar reuniones con olras entdades vinculadas en el desarrgllo de los estudios técnicos,
para presantar al Comilé de Asuntos Aduanergs. Arancelarios y de Comercic Exlerior |

G Preparar las aclas de las sesiones del comité de Asunlos Aduaneros, Arancelarios y de
Comarcia Exlenor y Comité do Praclicas Comerciales, para la aprobacion de sus miembros y
expadicion de los aclos administrativos que se dasprengan de las recomendaciones de eslos
orgamsmos

7 Ongnlar a los exporladores calombianas acerca de 10s requisitos y procedimientos, para ejercer
su derecho de defensa en las nvesligaciones por Dumping, Subsidios y Salvaguardias que
adselanten olros palses.

8. Parlicipar en los analisis técnicos gue permitan determinar la posicién negociadora de Colombia
an lemas relacionados con praclicas comerciales.

@ lLas demas funciones asignadas por la auloridad competenle de acuerdo con el area de

desempeno

]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =]
9. Praclucas desleales de comercio exterior 0 iniernacional
10, Metedologia de la investigacion
[ 11 Estructura institucional de las relaciones y el comercio internacional
12, Fundamentos de Adminislracién Publica, Finanzas Publicas y Conirol Fiscal. |
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA !
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RESOLUCION NUMERG

Conhnuacion de la resolucidon “Por 1a cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Cormmpetencias Labarales para 05 empleos que coniarman la Ptania de Personal del Minislerio de
Comercio, Induslng y Turismo”.

] - FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
ITilulo Profesional en discipina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento  {NBC) en: | relacicnada.

Adminisiracion, Comaduria y Economia: Ciencia
[ poliica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Derecho vy afines, Ciencias Sociales y Humanas;
Matemalicas, Esladislica y afines, Quimica y slings;
Arquileclura e Ingenieria.

Tilwlo de postgrade én la  modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
| funciones del cargo.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL _ | PROFESIONAL

DENCMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO L ‘ _

DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICQ

PERSONAL A CARGO NO

li. AREA FUNGIONAL: SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES

PROCESOQ: Geslidn de Politicas, Capacitacion y asistencia I&cnica, Fomento y promocidn,

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar analisis. esludios @ invaestigaciones en materia de pracucas comerciales inlernacionales y
salvaguardias, con el fin de procurar una legal y equitativa competencia a la produccién nacional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Parlicipar en la realizactdn de estudios técnices e invesligaciones relativas a soliciludes de
salvaguardia, asi como las relacionadas con praciicas desleales de comescio internacional, para
determinar el dano o la amenaza de dano a la produccion nacional © ¢l relraso sensible al
establecimienlo de una produccidn en el pais.
2. Coordinar y preparar la realizacion, y paricipar de las visilas de verificacidn a fos produclores
nacionales involucrados en lgs invesligaciones que se adelantan con el fin de vertficar la
| informacidn econdmica y financera allegada a la investigacion.

| 3. Realizar andlisis e informes lécnicos de difenmienlos ¥ desdoblamientos arancelarios y el

' compaortamiento de los regimenes dée imporlacign, gxportacion y demas inslrumenlos de

' comercio exterior, para el establecimienla de medidas,

. Reglamemaciones y sislemas de conlrol.

. Coordinar y parlicinar en raumiones ¢on otrgs enlidades vinculadas en el desarrolio de los
estudios tecnicos para presenlar gl Comité de Asunios Aduaneros, Arancelarios y de Comercig
Exterior y Comité de Praclicas Comerciales,

6. Proyactar, desarrollar y elaborar las presenlaciones y aclas de las sesiones del Comité de
Asunlos Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exlerior y Comité de Praclicas Comerciales,
para la aprobacdn de sus miembros y expedicion de los actos administralivos que se
desprendan de las recomendaciones de eslos organismos.

7. Coordinar y parucipar de la acluslizacion de la formacién relacionada con las medidas
aplicadas en desarrollo de investigaciones por praclcas desleales en el comercio inlernacional y
salvaguardias en los dislinios paises o grupo de paises u organismos inlernaconales.

8. Colaborar en el apoyo y orienlacion a 10s exporladores colombianos que sea investigados en el
exlerior por praclicas comerciales desleales o por salvaguardias

9. Las demas que le sean asignadas por la auloridad competenie de acuerdo con el area de

| desempeno.

L oIs

| AREA FUNCIONAL DUMPING Y SUBVENCIONES

1, Realizar y paciicipar en los analisis juridicos, esludios e investigaciones por gumping, subsidios y
salvaguardias, para identificar las practicas desleales e inequitalvas de comercio que
determinen la adopcion de medidas que corrjan o prevengan eslas praclicas en el comercio
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RESQOLUCION NUMER® 1 b2 3 de 20 Hoja N°. 156
Conlmuacion de la resolucion "Por la cual se establece el Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conlorman la Planta de Personal del Minisleno de

Comercio

mfermacional en defensa de los productores nacionales.

2. Preparar y proyectar los informes y aclos adminislrativos que se desprenden de los analisis,
esludios e investigaciones realizadas, para la adopcidn y ejecucidén de las medidas y consultas
con los palses Involucragdoes en las invesligaciones.

3. Real:z.nr analisis sobre legislaciones internacionales de praclicas comerciales, para oblener
informacion sobre el desarrollo de invesligaciones en olros paises y elemenltos de juicio para la
defensa de las exporlaciones colombianas

. Actualizar la base de dalos scbre las investigaciones por praclicas desleales de Comercio
Exlerior y salvaguardias para mantener al dia el control de Ias mismas. |

5. Preparar y parlicipar en znahsis juridicos o estudios que permiian delerminar la posicién |
negociadora de Colombia en los Tralados. Acuverdes o Convenios sobre femas relacionados con |
instiumenlos de defensa comercial, para l2 aplicacion del debido proceso en esla materia

6. Realizar v participars en los estudios 1écnicos y analisis jurigicos de modificaciones arancelarias y
aduaneras y del comporlamiento de los regimenes de importacion, exportacion y demas
mslrumentos de Comercio Exterior, que se somelen 2 consideracion del Comité de Asuntos |
Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exterior. 9ara el establecimienlo de medidas,
reglamenlaciones y sistemas de control.

7. Las demas que le sean asignadas por la auloridad competente de acuerdo con el area de \

i

=Y

Lol

1penc |

AREA FUNCIONAL SALVAGUARDIAS, ARANCELES Y COMERCIO EXTERIOR |

1. Farticipar en 1a realizacion de esludios técnicos e invesligaciones relativas a soliciludes de

salvaguardia, asi como las ralacionadas con praclicas desleales de comercio internacional, para

determinar el dano o la amenaza de dafio a la produccidn nacional o el retraso sensible al
establecimienio de una produccibn en el pais.

2. Coordinar y preparar la realizacion, y parlicipar de las visilas de verificacion a los productores
nacionales involucrados en Ias invesligaciones que se agelantan con el {in de verificar la
informacion econdomica y linanciera allegada a la investigacion.

4, Realizar analisis e informes técnicos de diferimienlos vy desdoblamientos arancelarios y el
comporlamienio de los regimenes de imporlacion, exporiacion y demas instrumentos de |
comercio gxlenor, para el establecimiento de medidas,

4. Reglamenlaciones y sistemas de conlrol. |

5. Coordinar y parlicipar en reuniones con olras enlidades vinculadas en &l desarrollo de los
esludins tecnicos para preseniar al Comité de Asunlos Aduaneros, Arancelarios y de Comercio ‘
Exlerior. y Comité de Practicas Comerciales.

6. Proyeclar. desarrollar y elaborar las presentaciones y aclas de las sesiones del Comile de 1
Asuntos Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exlerior y Comité de Practicas Comerciales, |
para la aprobacion de sus miembros y expedicién de los actos adminislralivos que se

fan de las recomendaciones de 5105 arganismos.

7. Coordinar y parhcipar de la acluahzacion de la informacion relacionada con las medidas
aplicadas en desarrollo de invesligaciones por praclicas desleales en el comercio internacional y
salvaguardias en los dislinlos paises ¢ grupo de paises u organismos internacionales.

&, Colaborar en el apoyo v orienlacién 2 los expartadores colombianos que sea investigados en el
exlenor por praclicas comerciales desleales o por salvaguardias

9. 8. Las demas que le sean asignadas por la sutorigad compelenle de acuerdo con el area de

desprenc

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i= -
1. Praclicas desleales de comergio inlernacional y salvaguardia. ]
2. Proceso y gestion de polilicas publicas y relaciones inlergubernamentales.
3. Metodologia de la investigacidn

4. Eslructura stilucional de las relaciones y el comercio internacionai

5. Fundamenlos de Administracion Publica, Finanzas Piblicas y Conirgl Fiscal,

L

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA B

[ Tilule Profesional en disciplina académica del | Teeinla (30) meses de  experiencia

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Nuclee Basico del Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada.
Administracion, Conladuria y Economia; Ciencia
polilica, _rg_ga: aciones  Internacionales, Psicologia,
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RESOLUCION NUMERO 1 523 de 2¢ Hoja N°. 157

Conlinuacion de la resolucion “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competancias Laborales para 19s empleos gue conforman fa Plania de Personal del Minisiesnio de
Comercie, Industnia y Tunsmo™.

Deracho alines, Ciencias Sotiales y Humanas;
Matemaucas, Estadistica y alines. Quimica y alines;
Arquilectura e Ingenieria.

— ._IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO 05

DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES .
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO

PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DUMPING Y SUBVENCIONES

PROCESO: Gestion de Pollicas, Capacitacidn y asislencia técnica; Fomento y promocién.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios econdémicos sobre modilicaciones arancelarias y andlisis sobre defensa Comercial
denlro de |as invesligaciones que se realicen en materia de praclicas comerciales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efecluar los esluthos e informes sobre imgortaciones en el marco de las invesligaciones relativas
2 soliciludes de salvaguardias, derechos anlidumping 0 derechos compensalonos, para evaluar
su comportamienio en términos de volumen y precic.

2. Realizar los andlisis economicos relagionados con la delerminacion del dafo en la ingusiria
nacional y Ia relacion de causalidad entre esle y las importaciones objele de invesligacion, con el
proposito de determinar si &l comportamienio de las imporaciones investigadas causan dafo a
la rama de produccién local del producto al que se refiere la invastigacion.

3. Efaborar Infosmes Técnicos en las investigaciones que se adelanten en 1z Subdireccion de
Praclicas Comerciales, para presentarlos a consideracién de los Miembros del Comité de
Praclicas Comerciales y a los del Comile de Asunlos Aduanercs, Arancelarios y de Comercio
Exlerior quienes recomiendan al Gabierno Nacional las medidas definitivas.

4. Elaborar documanlos técnicos tendientes a defender los iniereses comercigles de 108
colombianos en el exlerior cuanco 10s exportadores esién siendo invesligados &n olrQ pais por
salvaguardia ¢ por la practica de dumping y/o subsidins.

5. Realizar analisis |écnicos dirigidos a construir 'a posicién negociadosa colombiana en maleria de
dumping, subsidios y salvaguardias, an el marco de log diferenles esquemas de inlegracion de
los que hace parle Colombia, tales coma OMC, CAN, ALCA, TLC con Estados Umdos, clros
Tralados de Libre Comercio, Acuerdos de Alcance Parcial v Acuerdos de Complementacion
Econdmica,

6. Evaluar los esquemas de defensa comercial paclados por €l pais con et cual Colombia gesarrolla
un proceso de negociacidn comercial, con ¢l fin de determinar 8 posicidn negociadora adoptada
por ese olro pais en nggociaciones comerciales internacionales sobre 12 maléria.

7. Preparar y parlicipar en las reuniones que se desarrollen con el sector orivado con el tin de

| establecer los intereses ge Colombia y 1os asuntos a negociar en maleria de Dafensa Comeraial
con el pais ¢ grupo de paises que corresponda.

8 Mantener informacion aclualizada y llevarla a la pagina WEB, sobre ef desarrollo de las
negociaciones mullilaterales, plurilaterales vio bilalerales en maleria de Defensa Comercial, y
sobre 105 procesos de consulla. los resultados de los grupos especiales y de apelacién en el
desarrollo de las controversias susciladas en las invesligaciones por practicas desleales y
salvaguardias, para facililar la consulla que realicen los usuarios de 1a pagina de inlernet del
Minislerio.

3. Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelente de acuerdo con el darea de

___desampefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Praclicas desleates de comercio internacional y salvaguardia.

Metodologia de la investigacion

Eslruclura inslilucional de las relaciones y el comercio intermacional
Fundamentos de Admimsiracion Poblica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal.

) & [P

"""" V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

@ ~ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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RESOLUCION NUMER® 1623 de 20 Hoja N°. 158

Continuacion de la resclucion "Por fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Lahorales para los empleos que conforman la Plania de Personal del Ministerio de
Comercio. Induslia y Turismao”.

Tilule  Profesional en  disciplina  académica del | Doce {12} meses de experiencia profesmnai;
Nucleo  Basico del  Conocmiento  (NBC)  en: | relacionada.

Administracion, Contaduriz y Economia; Ciencia
pollica, Relaciones Internacionales, Psicologla,
Derecha y afines, Ciencias Sociaies y Humanas;
Matemalicas, Esladistica y afines, Quimica y afines;

Arquiteclura e Ingenieria. 4
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO i
NIVEL PROFESIONAL
DE_NOMWACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
[ CODIGO 2044
[ GRADO 02
DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE PRACTICAS COMERCIALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

! Il. AREA FUNCIONAL: SALVAGUARDIAS, ARANCELES Y COMERCIC EXTERIOR -
} PROCESO: Gaslion de Polilicas, Capacitacidn y asislencia técnica, Fomento y promocion.
8 lll. PROPOSITO PRINCIPAL k|
Preparar los informes y efectuar las labores correspondientes a las sesiones del Comilé de Asuntos
Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exierior y Comilé de Praclicas Comerciales y apoyar el
[ lrabajo de invesligaciongs en maleria de praclicas comerciales.
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B ; -
1 Preparar y mantener aclualizada la informacion sobre los procedimientos de investigacion, asl
como de las medidas de defensa comercial emprendidas por olros paises contra las
exportaciones colomhbianas y o relacionado con las solicitudes sl Comilg de Asuntos Aduaneros,
Arancelarios y de Comercio Exterior.

72 Elaborar documenlos técnicos que evalua las soliciludes al Comité de Asunlos Aduaneros,
Arancelanocs y de Comercio Exterior.

3 Convocar a los Miembros del Comité para (3 realizacidn de 185 sesiones, preperar la agenda,
distribun los documenlos y asegurarse de que lleguen a su destina.

4. Elaborar las Aclas de las sesiones del Comilé de Asunios Aduaneros, Arancelarios y de|
Comercic Exlerior y del Comilé de Praclicas Comerciales.

Preparar comunicaciones y nolificaciones a los gobiernos y parles inleresadas deotro de los

procesos de inveshigacion.

Manlener actualizada y organizada los expedienles de las invesligaciones, asi como los archivos

fisicos y en medio magnélicos correspondienies a los {emas evaluados por el Comite de Asunlos

Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exterior y conlrolar el acceso de las parles inleresadas a

la infermacion publica,

7. Apoyal el wabajo de Investigacion relacionade con la evolucion de las negociaciones

ilerales en maleria de Defensa Comercial y sobre los resultados procesos de consulla, los

_ de los grupos especiales y grupos de apelacion en el desarrollo de las conlroversias
suscitadas en las investigaciones por praclicas desleales y salvaguardias a nivel mundial.

8. Las demas que le sean asignadas por la avlondad compelenle, de acuerdo con el drea de

gdesem pena

on

o

~_V.CCNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Practicas desleales de comercio inlernacional y salvaguardia.
2 Melodotogia de la investigacion
3 Estructura instilucional de las relaciones y el comercio inlemacional

[ 4 Fundamentos de Administracion P(Jbiica’. Finanzas_ Publicas y Cenlrol Fiscal
(=== _._VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
; ~___FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo  Profesional en  disciplina académica del | Tres (3) meses de experiencia profesional
Nucleo  Basico  del Conocimiento  (NBC) en: | relacionada.
Administracion, Conladuria y Economia; Ciencia
polltica, Relaclones  Inlernacionales, Psicologia,
Derecho y afines, Cencias Sociales y Humanas;
[ Malemalicas, Estadistica y alines, Quimica y afines;
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RESOLUCION NUMERO 1623

Conlinuocion de la resclucion “Por la cual se eslablece el Manval Especifice de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Minislerio de
Comercio, Induslria v Turismo’.

I_/_\r_gu_meclura e Ingenieria. |

VICEMINISTERIO DE DESARRQOLLO EMPRESARIAL

| |. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLED VICEMINISTRD
CODIGO 0020
GRADO oG
DEPENDENCIA DESPACHQ DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
PERSOMNAL A CARGO Sl
Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
PROCESQ: Gestidn de Politicas, Negociacidn y Adminisiraciéon de Relaciones Comerciales,

Asesoria. capacilacidn y asistencia teécnica; Fomenlo y promacion.
| I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelanlar en Coordinacidn con el Minisiro y por su conguclo con el Gobiernc Nacional la adopcion
de las polilicas y los planes generales relacionados con la mstilucion o el secior al que pertenece,
velando por ¢l cumplimiento de los términogs y las condicignes establecidas para su correcta
218CUCIHN

—a

IV. BESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suplir las fallas 1emporales del Minislro, cuando asi kb disponga el Prasidenle de la Republica.

2. Asesorar al Minisiro en fa formulacién de las polilicas del secter administralive y asislirlo en las
funciones de direccion, coordinacién y control del Ministernc, en 10s lemas ¢ge su compelencia.

3. Asislir af Minislro en sus relaciones con el Congreso de la Republica y vighar ef cuiso de los
proyecios do ley relacionados con los temas de su compelencia.

| 4. Representar al Minisiro en las junlas o consejos direclivos u olros cuerpos colegiados y demas

aclividades oficiales que esie Je delegue

[ 5. Estudiar los informes periodicos u ocasionales que las distimas dependencias del minislerio y

las entidades adscritas vy vinculadas a esie. deban rendir al Ministro y presenlarle las

abservacianes pertinenles, en fos lemas de su competencia.

Dirigir ta elaboracidn de los informes y estudios especiales que sobre el desarrolio de los planegs

y programas gel ramo de su competencia, deban presentarse.

| 7. Velar por la aplicacion del Plan de Desarcollc Administrativo especifice del area de su
compoelenc:s.

8. Desarrollar lz eslralegiz de desarrollo empresarial, de produclividad y compelitividad, de
Mipymes, lunsmo y regulacion, de conformidad con los lingamientos sehalados por los
Conse;os Supenores oe Micro v de Pequena y Mediana Empresa v el Ministro. Para lal efeclo,
eslablecera mecanismos permanenies y elicaces que garanlicen la coordinadion y la mayor
participacion del seclor prvado,

9. Decidir gn segunda instancia las investigaciones que $¢ adelanlen con 0¢asion a las quejas
presentadas por incumplimienio de servicios por pare de los prestadoeres de seracios (urislicos
y deimas infracciones conlemgpladas en las normas legales vigenles sebre la maleria.

10, Cumplir Ias funciones que el Minislro le delegus.

11.Las demas inherentes ala naluraleza y las funciones de la dependencia, que le sean asignadag.

9

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 4
Administracion uristica y desarrollo turislica.
Geslioa y evaiuacidn de pofiticas publicas.
Fundamentos de Adminislracion Puablica, Finanzas Publicas, Control Interng y Fiscal
Derecho y negociacién inlernacional
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tile Profesionsl en giscipling académica del | Cincuenla y Dos (52) meses de experiencia
Nucleo Basice detl Conocimiento (NBC)} en. | profesicnal relacionada.
Adninistracién, Coniaduris y Economia; Derecho y
afings  Ciencia politica, Relaciones Inlernacionales,

o




x
1 ) LTT,

) 1623 | MAYD 207

RESOLUCION NUMEROQO de 20 Hoja N°. 160

Continuacion de la resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias |.aborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio da
Comearcio, Industria y Turismo”

Psicologla, Ciencias  Sociales  y  Humanas;
Matematicas, Estadislica y afines; Arquileclura e
Ingenigria

Titulo de postyrado en fa modalidad de maestria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tilulo de posigrado en la modalidad de | Sesenla y Cualro (64) meses de experiencia
especializacion en las areas relacionadas con las | profesional relacicnada.
| funciones del cargo.

|__IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]

NIVEL _ ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
cODIGO 1020
GRADO 18
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO
PERSONAL A CARGO NO

Il AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL o

PROCESO: Gestion de Polilicas, Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacilacion y asislencia técnica;, Fomento y promocion.

1. PROPOSITO PRINCIPAL L
Asesorar y aconssjar al viceministro en la formulacion, coordinacion y ejecucion de paliticas, planes
de accidén y de desarrollo empresarial, para el cumplimienio de los reguerimientos propios de {a
entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =1

1. Dirigir, coordinar y participar an las invesligaciones y en los esludios que le confie el
Vicemisiro, para dar cumplimiento a los requerimientos propios de la enlidad

2. Proponer y realizar estudios e invesligaciones, lendientes a fortalecer la eslrategia que se debe
llevar = cabo en materia de desarrollo empresarial teniendo presente la mision, propdsilos y
abjetivos Institucionales y los objelivos de la polilica industrial y de desarrollo empresarial,

3. Coordinar y participar en los procesos de seguimiento y monitoreo al cumplimiento de

compromises de orden eslralégico, presupuestal, administrativo, legal y de conirol a la gestion

de las direcciones que dependen del Viceministeric de Desarrollo Empresarial y de las
enlidades adscrilas y vinculadas.

Parlicipar an reuniones, consejos, juntas o comités de cardcler oficial, de conformidad con las

disposiciones o instrucciones correspondientes, para cumplir con los objetivos propios de la

entidad

5. Estudiar, svaluar y concepiuar sobre las malerias de compelencia del area inlerna, para dar
cumplimiento a las polilicas del Ministerio.

6. Emilir conceplos  técnicos en relacion con la adopcidn, ejecucidon y el seguimiento a las

aclividades propias de la Entidad de acuerdo con los requerimientos del superior inmediala,

para la adacuada gjecucion de las politicas, planes y programas del Ministerio.

Brindar asesoria téchica en el proceso de expedicion de documenlos de conlenide normalive,

relacionados con la polilica de industrial y de desarrollo empresarial.

8. Preparar y presentar respuesta a las solicitudes de informacion que sobre asunlos induslriales o
de desarrollo empresarial reciba el Despacho. al igual que la atencion a 10s usuarios exlermos,
para gestionar las necesidades presenladas por l0s mismos.

9. Coordinar las delegaciones del Viceminisiro a Comités, Consejos y Juntas Directivas, asi como
fa elaboracion de documentos preparalorios de reuniones a ser sostenidas por el Viceministro.

10. Las demas funciones asignadas por el Viceminislro o la auloridad competenle de acuerdo con

2| area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - g

Gesllon y avaluacion de polilicas pablicas :

Fundamenios de Adminisiracién Publica, Finanzas Pablicas, Control Inlerno y Fiscal

Produclividad y compelitividad en el desarrollo productivo, indusirial y empresarial

Derecho administralive. comercial e internacional

£s Y
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hola N°. 161

Continuacion de lg esclucion “Por la cual se establece al Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conlonnan lg Planla de Personal del Minisleno de
Comercio, Induslria y Turismo”.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

j FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

[Titio Profesional en  disciptina academica del | Cincuenta y nueve (38} meses de
Nucleo Basico dal Conocimiento (NBC) en: | experiencia profesional relacionada.
Adminisiracion, Conladuria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Ciencias  Sociales y  Humanas;
Matemalicas, Esladislica y afines; Arquitectura ¢
Ingenieria

Tituto de postgrade en la modalidad de maesiria en
las areas relagionadas con las funcicnes del caQo

Titulo  de  postgrade en  la modalidad  de | Selenta y un (71) meses de expenenca
especializacion en las areas relacionadas con las | profesional relacionada.
furiciones del cargo.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 16
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATC VICEMINISTRO

! PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

| -
JPROCESO: Gestion de Politicas, Negociacion y Adminislracidon de Relaciones Comerciales,
| Asesoria, capacilacion y asistencia tecnica, Fomenlo y premocion.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Asesorar al Viceministro en la formulacidn de Politicas. Planes de Accion y Programas del Ministerio,
| para el cumphmienlo, organizacion v conlrol de las politicas y objetivos da la gnlidad.

Iv. DESC_R_IP_(E_ION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y parlicipar en las investigaciones y en los estudios que le confie el
Viceminisira, para dar cumplimiento a loa requerimentos propios de la enlidad,

2. Proponer y realizar esludios e investigaciones, tendientes a forlalecer la eslralégia que se debe
llevar 8 cabo en maleria de desarrollo empresarial leniendo presenie la misién, proposilos y
obietivos instiluconales vy 10s objelivos de l1a polilica industnal vy de desarrolio empresanal.

3. Coordinar y participar en fos procesos de seguimienlo y monitoreo al cumgplimienio de

| compromisos de orden eslralégico, presupuesial, adminisicalivo, legat y de control a la gestion
de las direcciores gue dependen del Viceminisierio de Desarrollo Emgresarial y de las
enhidades adscritas y winculadas

| 4. Parlicipar en reuniongs, ¢onsegjos, junlas o comités de caracler oficial, de conlormidad con fas
disposiciones o instrucciones correspondienles, para cumplir con los objelives propios de

| enlidad.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las matenas de competencia del area inlerna, para dar
cumplimienlo a las politicas del Minislerio.

6. Emilir concaplos  técnicos en relacidn ¢on la adopcion, ejecucidn v el seguimiento a ias
aclividades propias de la Enlidad de acuerdo con los requerimienlos del superior inmedialo,
para la adecuada ejecucion de las politicas, planes y programas del Minislerio.

7. Brindar asesoria técnica en el proceso de expedicion de documenlos de contenido normativo,
relacionados con la politica de industnal y de desarrollo empresanal.

8. Preparar y presenlar respuesia a las solicitudes de informacion que sobre 2sunios industriales o
de desarrollo empresanal reciba ef Despacho, al igual que fa atencidon 2 los usuarios externos,
para gestionar las necesigades presentadas pof 10¢ Mismos.

| 9. Coordinar las delegaciones del Viceministro 2 Comités, Consejos y Juntas Direclivas, asi como
la elaboracidn de documenlos preparalorios de reuniones a ser soslemdas por el Viceminisiro.

10.Las demas funciones asignadas por el Vicemunistro o la auloridad compeiente de acuerdo con

| gl area de desempeio.
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Conlinuacion de la resolucion "Por la cual se establece €l Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laboerales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Minislerio de
Comercio, Indusina ¥ Tunamo”,

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e |
1 Geslion v evaluacion de polilicas poblicas
2. Fundamentos de Administracidn Pablica, Finanzas Puablicas, Control Inlerno y Fiscal
4. Productividad y compelitividad en el desarrollo productivo, industrial y empresarial

|4 _Q_s_-;req:ho adminisiralivo, comercial & internacional

| V|, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =
}> _____ FORMBCIO'N ACADEMICA EXPERIENCIA . |
Titule  Profeslonal en disciplina académica del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

Nucleo  Basico  del Cenocimiento  (NBC)  en: | profesional relacicnada
‘ Admimstracion, Corlladuria y Economia; Derecho y

cia politica, Relacienes Internacionales,
Psicole Ciencias  Sociales vy Humanas:
Malemalicas, Esladisfica y afines; Arquilectura e
Ingenieria

afines, Ci

Thtulo de posigrado en la modalicad de maesiria en
las areas relacionadas con las lunciones del cango

Tituto  de poslgrado en la  modalidad de | Sesenta y un {61) meses de experiencia
especializacion en las areas relacionadas con 1as | prolesional relacionada

funciones r]u;ﬁ:\:g:).

|__IDENTIFICACION DEL EMPLEO i
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO: 1020
GRADO 14
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO
PERSONAL A CARGO NO
Il AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL |

PROCESO: Geslion de Politicas. Negociacidn y Adminisiracion de Relaciones Comerciales,
Asesora, capacitacion y asistencia técnica; Fomento ¥ promocian.
1. PROPOSITO PRINCIPAL i
Asesorar al Viceminisiro en la formulacién de Pollticas, Planes de Accidn y Programas del Ministerio,
para el cumphmienio, organizacion y conlrol de las polilicas y objetivos de la enlidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T
1. Elaborar y parlicipar en {a realizacion de esludios ¢ invesligaciones que propendan por ol
fortalecimiento de la estrategia de desarrollo smpraserial leniendo presente la mision,
proposilos y objelivos inslitucionales y los objetives de Ia polilica industrial y de desarrallo

arm

presarial
| 2. Elaborar los mecanismos necesanos y parlicipar en 105 procesos de seguimiento y monitorec al
cumplimients de compromisos de orden esiralégico, presupueslal, administraliva, legal vy de
conirol a la geston de las direcciones gue dependen del Viceministerio de Desarmnilo
Empresarial y de las entidades adscrifas y vinculadas.

3. Absplver consullas, prestar asistencia técnica, emilic conceplos y aporiar elementos de juicio,
para la loma de decisiones relaclonadas con la adopcin, la gjecucion, y el confrol de los
programas propios del organismo.

4. Brindar asistencia 16cnica, administrativa u operatlva. para hacer el seguimiento de los

compromisos asumidos por las Direcciones del Viceministerio y de las enlidades adscritas y

VINCUIRGdas.

Preparar v presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas, con la oportunidad v la

perodicidad requernida, para dar cumplimienlo a 10s objglivos del Minisierio.

6. Asislir y paticipar en las invesligaciones y en log esludios confiados por la adminislracion,

| para dar cumplimienlo a los objetives propueslos en el Despacho.

7. Asislir y participar en represenlacion del organismo. en reuniones, consejos, juntas ¢ comilés
| de caracler oficial, cuando sea convocado o delegado. pera asegurar el cumplimiento de los
abjelivos propuestos
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Continuacion de la resclucion "Por la cual se esiablece el Manuat Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos aue conforman la Planta de Personal del Minisierio de
Comercio, Industria y Turismo”.

&, Liderar ks implementacion, desarrolio y manlenimiento de Sistemas de Gestion de Calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social.
[ 9 Asesorar en la gesidn administraliva, linanciera, lalento humane, de servicios y juridica cuando
se requiera.
10.Las demas funciones asignadas por ¢l Viceminislro o Ja autondad ¢compelenle de acuerdo con
el drea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Geslion y evaiuacién de politicas publicas
2. Fundamentos de Adminisiracién Publica, Finanzas Pubhicas, Control Intemo v Fiscal
3 Produclividad y compelilividad en el gesarrollo produclive, industrial y empresarial
4 Derecho adminisiralive, comercial & inlernacional
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en disciplina  académica del | Cincuenta y Un (51) meses de expenencia
Nuclee  Basico  del Congcimiento  (NBC)  en: | profesional relacionada.

Adminisiracion, Conladuriz y Economia; Derecha y
afines, Ciencla polilica, Relacones Inlernacionales,
Peicologia, Ciencias  Socales  y  Humanas;
|Malcrna1acas, Esladistica y alines; Arquileclura e
| Ingenieria.

‘ Titulo  de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacicnadas con las
[ funciones del cargo.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASESOR

DENCMINACION DEL EMPLEO ASESOR

cODIBO 1020

GRADC 1

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CARGO DEL JEFE INMEDRIATO VICEMINISTRO

PERSONAL A CARGO NO

. Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
| PROCESO: Geslion de Politicas, Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,
| Asesoria, capacitacion y asislencia lécnica; Famenlo y promogign.
f' IIl, PROPOSITO PRINCIPAL -
| Asesorar al viceminislro de desarrollo empresanal en &l desarrollo de estralegias empresarial de
productividad y compelitivigad de Mipymes. urismo y regulacian, para el correclo cumplimignto de
| las normas de comercio extenor que rigen fa malecia.
|_ ) IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coardinar y gjercer las funciones de Secrelarias Técnicas de las Cormilés de Zonas Francas y
de Eslabitigad Juridica.
2. Evaluar las solicitudes que presanlen 0s inversionisias sobre declaraloria de zonas francas y
I contralas de gslabilidad juridica
3. aporlar elementos de juicio para la evaluacidn de las soliciludes de declaratoria de zona franca
y de conlralos de estabilidad juridica. En el caso de los contraios de eslabilidad juridica
verificar que las normas denlificadas por el inversionisia como determinantes del proyeclo de
inversion cumglan con esle reauisito.
4, Evaluar el cumplimignlo de los compromisos adauindos con ta suscripcion de los conlralos de
eslabilidad juridica
5 Proponer la expedicidn de reglamentaciones yio maodificaciones a la normalividad exislente en
ta materia.
6. Expedir o actualizac los reglamenlos internos de los respeclives Comités de acuerdo con 135
instrucciones que al efecto sean mpartidas,
7. Asislic a junlas, consgjes. comités. rgunicnes, evenlos o aclividades por delegacion ©
convocatoria cyando los lemas a Iratar tengan relacidn directa con los asunlos a cargo.
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Continuacidn de 1a resolucion “Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Minislerio de
Comercio. Indusina y Turismo”.

8 Las demas Inherentes a la naturaleza de ias funciones y de la dependencia a la cual le sean

asignadas.
G

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES > |
Geslion y evaluacian de politicas publicas

[ o Y

Fundamenlos de Adminislracidn Publica, Finanzas Publicas, Conlret Inlerno y Fiscal
3. Productividad y competilividad en ef desarrollo productivo, industrial y smgresarial
4 Derecho administrativo, comercial e internacional
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ™~
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA > =4

Tilulo  Profesional en disciplina acadédmica del | Treirla y seis (36) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

Adrministracian, Conladudla y Economia; Derecho v
alines, Clencla polllica, Relaciones Infernacionales,
Psicologla,  Cilencias  Socigles vy Humanas,
Malemilicas, Esladistica y alines; Arquileclura e
Ingenieria.

Thule  de Poslgrado en  la  modalidad de
espacializacion en las areas relacionadas con las

funciones del cargo.
el | IDENTIFICACION DEL EMPLEO B

NIVEL ASESOR
DENON‘HNACION DEL EMPLEO ASESCOR
CcOoDIGO 1020
GRADO 08
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATQ VICEMINISTRG
PERSONAL A CARGO NOD

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL e

PROCESO: Gestion de Politicas, Negociacion y Adminisiracién de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacitacion y asistencia lécnica; Fomenle y promocion.

ill. PROPOSITO PRINCIPAL - =
Asesarar al Ministerio de Comercio, Industria v Turismo en la formulacion, coordinacion y ejecucian
de politicas relacionadas al comercio exlerior def seclor agropecuario y demas asunios relacionados

con la Integracion Regional, para la profundizacion de la inlegracidn cegional hacia el cumplimiento
[ de los objelivos del Ministerio
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =ry

1. Preparar informes para conocimienio del VYiceminisire sobre asunlos que ésle le delegue.
para dar cumplimiento a la mision instiluclonat.

2. Preparar la revisidn de los proyeclos de Ley, Decrelos, Resoluciones y Conlralos que sé
originen an el Ministerio, pars dar cumplimiento 3 la normatvidad vigente.

3. Aporlar elemenios de juicio para la loma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la
ajecucion y el conlrol de los programas propios del organismo.

4. Absolver consultas y presiar asistencia lécnica en los asuntos relacionados en el lema de

los Tecnicos al Comercio, Sislema Nacional de la Calidad y Comercio Inlerno, para

Dbstacul
salisfacer las necesidades de usuarios y funcionarios frente al leama.
5. Asesorar y aconsejar al Vicaministro en las negociaciones internacionales de comercio, cuando
el Ministro le delegue tal juncion, para la loma de decisiones relacionas con la materia,
6. Asislic y aconsejar al Viceminislro en gl desarollo de esfrategias empresarial de produclividad
l
|

y competitividad, para 1a toma de decisiones relacionas con la maleria.
| 7. Parlicipar en las negociaciones comerciales que adelanle el pais en ¢l lema agricola, para dar
apoye lecnico en los temas del area
8. 1 as demas {funciones asignadas por &l Viceminislro o I3 aulondad competente de acuverdo con
el area de desempeno
{ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES A
| 1. Geslion y evaluacion de politicas publicas
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Continuacidn de la resolucion "Por la cual se aslablece e! Manual Especifice de Fynciones y Go
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Plania de Personal del Ministerio de
Comercio, Induslria y Turismo™

2 Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
3. Produclividad y competilividad en el desarrolio produclivo, industrial y emgresarial
4. Derecho adminiglralivo, comercial e inlernacional

E_ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[ ~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

[ Titulo  Profesional en disciplina académica del | Ventian  (21) meses de  experiencia
Nucleo Basico del Conocimienio {NBC}Y en | pralgsional relacionada.

| Administracidn, Conladuria vy Economia; Derecho y
afines, Ciencia pelilica, Relaciones Inlernacionales,
Psicologia, Ciencias Sociales vy Humanas;
Malematicas, Estadisiica y afines, Arquileclura e
Ingeniena.

Tilulo de Poslgrade en la  modalidad de
’espedalizaci@n en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

fre ' | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

"NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA DE DESPACHC DE
_ VICEMINISTRO
CODIGO 4215
GRADO 25
DEPENDENGIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO
| PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

PROCESQS: Todos l0s procesos.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar  informacion del area, para el personal interno y externc, aplicando el sistema de
Gestidn Documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos que se griginan de funciones y oparaciones de la dependencia con ias
lecnologias disponibles, de acuerdo con instruccicnes del jefe formal wmmedialo vy el
procegimienlo eslablecido,

2. Organizar eventos y reuniones gde la dependencra, de acuerde con inslrucciones del jefe formal
inmediaie y el procedimientio establecido

3 Realizat el conlral de documentos y reqisiros de la dependencia, de acuerdo con lags nommnas
vigeriles sobre la maleria y el procedimienlo eslablecido.

| 4, Actualizar et archivo de gestidn y/o central, de acuerdo con el ciclo vilal de los documenlos, la
normalividad de gestién documental v el procedimiento establecido.

5. Alender a los usuarios inlemos vy externos de manera presencial telefénica y virval, de acuerdo
con inslrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

8. Clasificar los matenales, equipos y elamentos de oficing y controlar la existencia vy
mantenimiento de 05 mismos, de acuerdo ¢on inslrucciones del jefe formal inmediato y ¢!
procedimiento eslablecido.

7. Recitnr, despachar, organizac, suminislrar parz ¢onsulla, reproducic y preservar documentacion,
de acuerdo con 1as normas vigenies y el procedrmienta establecido.

8. Comunicar de manera elicaz y aseriva ia informacidn de la dependencia. de scuerdo con
inslrucciones del jele lormal Inmedialo v el procedimienie establecido

9. verificar 1a agenda de lrabajo, aclas de reuniones y Gemas regiskos de (3 dependancia, de
acuerdo con instrucciones del jele formal inmedialo y el procedimienic establecidio.

10. Clasilicar la correspondencia interna v externa, fisica y virtual que sale y enira a la depandencia,
de acuerdo con instrucciones del jele formal inmedialo y el procedimiento establecido

[ 11.Realizar 108 tramiles internos de la dependencla vy can las areas de apoyo gque permilen gl
desempenc del personal, de acuerdo con lag normas vigentes y el proceédimiento eslablecido.

12 Actuatizar el registro de los asuntos asignados por el jefe formal de la dependencia 108
miembras del equipo humano de Irabajo. de acuerdo con las normas vigentes y el
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de 12 resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
35 Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Ministerio de
sio, Industna y Turismo”,

Comert

procedimiento establecido.

13. Adelantar tramites adminislrativos que correspendan para preparar y coordinar oporlunaments
las comisiones a nivel nacional e internacional que deba realizar el jefe formal inmediato.

14, Registrar y dislribuir las llamadas lelefonicas de [a dependencia, de acuerdo con las normas de
corlesia y el procedimiento establecido.

15 Asislir y ayudar al equipo humano del area en las lareas y actividades de archivo y operalivas
necesanas en la produccién ylo prestacion de los enlregables normalivos de la dependencia, de
acuerdo con las normas vigenles y el procedimienio establecido.

16, Las demas que Jé sean asignadas por la aultonidad competente de acuerdo con el area de
desempenn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Geslion documental y Procesamienlo de g Informacion

Redaccian

Atencion al usuario

Organizacion de Evenlos

Procedimientos adminisirativos

6 Manejo de herramienlas ofimdticas basicas  (Prccesador de lexlo, Hoja de Calculo,
Prasenlaciones),

LN =

-

h

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA a

L[ ~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA B |
Tiule de formacibn técnica profesional Seis (6) meses de experiencia refacionada o

[ laboral Dieciocho {18) meses de expenencia

Aprobacion de lres {3) afos de educacién superior | relacionada o laboral,
en la maodalidad de formacion tecnolégica o | Doce (12) meses de experiencia relacionada

profesional o universitaria o laboral,
; Il IDENTIFICACION DEL EMPLEQ 1
| NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQO SECRETARIA EJECUTIVA

CODIGO 4210

GRADO 22

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO

PERSONAL A CARGQ NQO

Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL ]

PROCESOS. Todos los procesos.

Bl -~ lll. PROPOSITO PRINCIPAL = |

| Sumirustrar la informacién que le sea solicitads del area. para el personal interno y externo,

[ aplcando el sislema de Geslidn Documental, . o

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1

1. Elaborar los documenios que se originan en la dependencia con las lecnologias dispanibles, de
acuerdo con insirucciongs del jefe formal inmediaio vy el procedimiento eslablecido.

2. Organizai evenlos y reuniones de la dependencia, de acuerde ¢on inslrucciones del jefe formal
inmedialo v el procedimiento establecido.

3. Realizar el control de dacumentos y regisiros de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la maleria y el procedimiento eslablecido.

4. Organizar y manlener aclualizados el archive de geslion yfo central, de acuerdo con el ciclo vilal
de los documentos, fa normatividad de geslion documental y el procedimiento establecido.

5. Alender a los usuarios internos y externos de manera presencial lelefénica y virtual, de acuerdo
con instrucciones del jefe formal inmedialo y &l procedimiento establecido.

6, Organizar los maleriales, equipos y elemenlas de oficina y conirolar la exislencia vy
manlenimianto de los mismos, de acverda con instrugciones del jefe formal inmediato y &l
procedinnento eslabiecido. '

/. Recibir, despachar, organizar, suminislrar para consulia, reproducir y presacvar documentacion, lI

|
|

1

de acuerdo con las normas vigenies y el procedimiento eslablecido.
8. Vernficar la agenda de lrabajo, aclas de reunicnes y demas registros de la dependencia, de
acuerdo con Instrucciones del [afe lormal inmediato y el procedimiento establecido.
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Conlinuacion de la resolucion “Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales paca los empleos que conlorman 13 Planla de Personal del Ministerio de
Comercio, Induslria y Turismo”.

9. Tramitar la correspondencia interna y externa, fisica y wvirtual que sale y enira a la degendencia,
de acuerdo con inslrucciones del jele formal mmedialo y el procedimiento esiablecide.

10. Realizar los Iramiles inlerngs de la dependencia y con las areas de apoyc que permilen el
desempeno del personal. de acuerdo ¢on las normas vigentes y el procedimiento eslablecido. |

11.Regislrar d los asunlos asignados por el jefle formal de la dependencia a los miembros del
equipo humano de lrabajo. de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento eslablecido

12_Tramitar los pedidos de oliles y papeleria de |2 oficina, para dar cumplimenlc a 10s
requenmiantos propios del area.

13.Asistir y ayudar al equipo humano del &rea en Ias (areas y aclivigades de archivo y operalivas
necesarias en la produccion y/o preslacion de los enlregables normalivos de la dependencis, de
acuerdo con las normas wigenles y €l procedimignlo eslablecido.

‘ 14 Las demds que le sean asignadas por la auloridad compelente de acuerdo con el area de

desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
7. Admimistracidon y Gestién documental
8. Redaccion y Qriogralia
9. Alencion al usuario
10, Orgamzacion de Eventos y pralacolo
11 Procedimientas adminisirativos
12. Manejo de herramientas  ofimalicas basicas (Procesador de lexlo. Hoja de Calculo, |
Presentaciones).
V]. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA ~ _EXPERIENCIA
| Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior | Seis {8) meses de experiencia laboral o
@pregmrm raiacionada. B
[k Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLED CONDUCTQR MECANICO
CODIGO 4103
GRADO 13
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO
| PERSONAL A CARGO NO

[ Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
{ PROCESOS: Todos s procesos.
I

ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar el servicio de conduccion de! Ministerio y al Direclor del area asignado, transporiar la
cofrespondancia y bienes de la enlidad, para el desarrollo de las aclividades propias de la enlidad y
| dependencia asignada.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8. Alistar y conducir vehiculos automotores oficiales del Ministeno, de acverdo con (os
procedimientos del fabricanle, 1a normalividad vigenle, el procedimienlo establecido o
inslrucciones del superior inmedizlo,

9. Apovar lareas de organizacion y actualizacidn de los archivo de geslion y/o cenlral, de acuerdo
con las normas vigentes y el procedimento establecido.

10. Verilicar las condiciones lécnico. mecanicas y de emisiones contaminantes del vehicuio de
acuerdo ¢on ta normalividad L&cnica y legal vigenie, paramelros de los centros de inspeccion de
vehiculos aulomaoloras.

11. Distribuir, enlregar y recoger los documentos, maleriales, equipos ¥ elementos de oficina, de
acuerdo Ias normas vigentes y el procedimienlo establecido.

12. Tramitar anle el area compelente el servicio de manterumiento de vehiculo automator oficial del
Minislerio, de acuerdo con las direclrices dei fabricanle, normatividad vigente vy el procedimiento
establecido.

13. Mantener al dia la documentacidn e invenlario del vehiculo automolor de acuerdo con la
normaiividad vigente, procesos y procedimienlos eslablecidos e inslrucciones del superior
inmedialo
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Conlinuacion de la resolucion "Por la cual se establece e Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conlorman la Planta de Personal del Minislerio de
Comercio, Industna y Turismo’.
14, Cumplir estrictamenle las resiricciones de uso de los vehiculos en los dias no [aborales de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos e inslrucciones del superior inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1 Conduccion de vehiculos automoltores
2. Normas de lransito
3. Licencia de Conduccion
4 Procedimientos lécnicos de fevision y mantenimiento
| V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacitn bésica.

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

[jmms™ T | IDENTIFICACION DEL EMPLEO y
NIVEL _ DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO
cODIGO 0100
GRADD 22
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO
PERSONAL A CARGO Sl
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD -

PROCESO: Cestion de Polilicas, Planeacién Estralégica, Megociacion y Adminisiracion de
Relaciones Comerciales, Asesoria, capacitacion y asislencia lécnica; Fomenlo y promacidn,

' . ol IIl. PROPQOSITO PRINCIPAL A
lDlr-(]il implementar, controlar y velar por el cumplimiento de la Polilica de Produclividad,
Compelilividad y forlalecimiento industrial y demas insirumentos. con el fin de facilitar el desarrallo

5 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = <&

b
4

. Asislr con las enlidades del Sistema Nacional de Innovacion en las acciones tendienles a
eslimular la modemizacion, Ja innovacion, el desacrollo y la Iransferencia tecnalégica dentro
del seclor produclivo, para fomenlar la ¢reacion de nuevas ¢apacidades empresariales que
permitan acceder a mercadaos internacionales y consolidar su presencia en el mercado
domeslico
Formular, implemenlar, concerlar y evaluar |2 politica de productividad y competilividad, y los
planes y programas derivados de esla, para dar cumplimiento 2 1as normas vigenles, las
direclrices del viceminisiro, del minisiro, de la presidencia de la republica, del consejo de
minislros o de 103 consejos supariores compelenies.

3. Dingir el desarrollo de las acciones darivadas de los lineamienios de la politica nacional da
productividad y competilividad, con las enlidades compsienies de los seclores privado y
publice, para el cumplimiento de 1os objefivos propuestos.

4, Formular implementar, conceriar y evalyar las polilicas, planes y programas de formenlo,
apoyo, modemizacion y forlalecimienio de indusina en coordinacidn con lag areas
compelentes del Minislerio de Comercio, Industria y Tunsmo, de acuerdo con lag normas
vigenles, las directrices del viceminisiro, del ministro, de ta presidencia de la repiblica, del
consejo de minislros o de log consejos superiores compelenies.

5. Aricular los lineamientos de |a politica sectorizl orienlada a forlalecer las cadenas produclivas,
pramoviendo el (rabajo conjunlo enire el seclor privado y publico, para desarrollar una
eslrategia de mediano y largo plazo que busque la iniegracion entre los eslabones de las
cadenas de bienes y servicios, con gl fin de consolidar los mercados exlemos y la
competencia en los mercados domesticos.

6. Dirigir la polilica de produclividad y compelilividad con organismos y entidades relacionadas |
con dicha politica, para dar cumplimienlo a los objelivos propuestos por el area

7. Dingr con los seclores publico y privado, las acciones lendienies a promover la adaplacion,
desarrollp. promocidn y aplicacidn de programas de mejoramienio de fa produclividad en las
empresas productoras de bienes, servicios v tecnolaglia.

8, Asesarar a las regiones en (3 dentificacion de venlajas competilivas, para el forlalecimiento

|>H"J:JI_JI v Il'}l_]}('_:ﬂa.'l_
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Continuacion de la resolucidn "Por 1a cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Plania de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turisma”,

9. Parlicipar en el desarrolic de las estralegias de competilividad a nivel andine, coordinando con
los dernas paises de la subregién las acciones necesarias, para conformar una politica
reqional que busque la inlegracion en maleria de competilividad

10, Adoplar, dirigir, organizar y controlar 10s planes, programas y proyectos requendos, para
ejecular las politicas publicas de produclividad, compelilividad vy fortalecimienio indusirial
siguiendo las direclrices del ministro y viceminisiro en coordinacion las demas dependencias
de {a entidad.

11. Velar por Iz ejecucion de los convenios o contratos que suscriba la entidad en desarrollo de
las politicas publcas de productividad, competitividad v forlalecimiento industrial de
conformidad con el estatulo de contralacidn vigenlte, para gjercer su supervision.

12 Ejercer la Secretaria Tecnica del Comité de Eslabilidad Juridica, para dar cuniplimiento a lo
establecido en el Decrelo 2950 de 2005 y en la Resolucion 2233 de 2005 del Ministerio de
Comercio, Indusiria y Turismo.

13. Admimsirar los recursos publicos y el talentdo humano al secvicio del Estado asignados, para
el cumplimiento de las politicas publcas de producilividad y competilividad nacional vy
fortalecimiento induslrial, aplicando las normas vigentes que regulan la Adminisiracion
Publica

14, Represenlar al pais por delegacion del gobierno en reuniones nacionales o en el exterior
relacionade con asunlos de competencia de la enlidad o del seclor siguiendo las normas
vigenles, las directrices del viceminisiro, del minislro, de la presidencia de la repulblica, de!
consejo de mmislros ¢ de 103 consejos supenores compelentes.

15 Asistir a 18s reuniongs de los consejos, junlas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento
la enlidad ¢ efectuar las delegaciones perlinenles, cuando los lemas a tratar tengan relacion
directa con los asunlos a cargo, para el cumplimienle a los abjelivos del area.

16. Dirigr ef andlisis de las solicitudes de aprobacion del plan maestro de Desarroflo de Zonas
Francas para la declaraloria de Zonas Francas, de acuerde con la normatividad vigente.

17. Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelente. de acuerdo con el area de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelos de asociatividad, produclividad y competilividad productiva y emprasarial

2. Geslion y evaluacion de polilicas publicas

3. Fundsmentos de Administracion Publica. Finanzas Publicas, Conlrol Fiscal y Derecho
4. Geslon y evaluacion de proyeclos de inversion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilvlo Profesional en disciplna académica del | Sesenta (60} meses de  experiencia
Nucleo Basico del Conocimienlo  (NBC) en | prolesional relacionada.

Administracion, Confaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Ciencias  Sociales  y  Humanas;
Malemalicas, Esladistica y afines, Quimica y afines;
Arquileclura e Ingeniéria,

Titvlo  Profesional. Titulo de Postgrado en la
modalidad de Maestria.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Setenla y dos (72) meses de experiencia
Especiabzacién en las areas relacionadas con las | profesional relacionada
| functones del ¢argo.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

|
| NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR

cCODIGO 1020

GRADO 08

DEPENDENGIA DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD

CARGQO DEL JEFE INMEDIATOQ DIRECTOR TECNICO
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Continuacion de la resolucion “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”.

| PERSONAL A CARGO | NO
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD e

PROCESO: Geslitn de Polilicas, Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,

Asesoria, capacilagidn y asislencia técnica, Fomenlo y promocién,

IIl, PROPOSITO PRINCIPAL |

Asesorar y parlicipar en la formulacidn, gjecucion y control de Ia politica, planes y programas, para

el desarrollo empresarial y mejoramiento de la productividad y competitividad, relacionados con los

temas de inlernacionalizacion y lecnologias de la informacién y las comunicaciones |
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _][

1. Asesorar, prestar asistencia iécnica, emitir conceptos y aporlar elementos de juicio, para ia |
loma de decisiones relacionados con la adopcion, ejecucion y el control de los planes vy
programas orientados at desarrollc empresarial y al mejoramienio de la productividad vy
competitividad, relacionados con los lemas de internacionalizacion y tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

2. Proponer los enunciados, objetivos, metas, planes, programas y proyecios de polilica publica
en materia de preduclividad y competitividad, de acuerdo con los resultados de la invesligacion
previa, para dar cumplimiento de los objelivos propuestos.

3. Froponer acciones que coninbuyan a la coordinacion de accionss y programas con entidades

publicas y privadas, para la ejecucidn y desarrollo de las politicas, planes, programas y

proyectos relacionados con internacionalizacion y tecnologias de la informacidn.

Realizar el seguimignto a los contralos o convenios suscritos por &l Ministerio de Comercio,

Inclusiria v Turismo. en los cuales se desarrollen proyeclos de lemas a su cargo, para lo cual

debe responder por el conlrol técnico, adminislralivo y contable de los mismos.

5. Asesorar gl disefig, 1a lormuiacion e implemenlacion de los instrumentos legales exisienles v
promover la conslruccion de nuevos inslrumentos dirigidos al seclor empresarial, para el logro
de los objelivos vy melas del Ministerio,

6. Preparar y presentar 105 informes sobre las aclividades desarrolladas con la oportunidad vy
penodicidad requeridas.

7. AsisUr y participar en juntas, consejos, comilés, reumones, eventos o aclividades por dalegacion
o convoc#lona cuando los lemas a lratar tengan reiacion direcla con los asuntos a cargo, para
dar cumplimiento a los objelivos del area.

8. Las demas gue le sean asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el area de

&

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 5
1. Modelos de asociatividad, productividad y competilividad productiva y empresarial
2. Geslion y evaluacion de polilicas publicas
| 3. Fundamentos de Administracidn Poblica, Finanzas Publicas, Conlrol Fiscal y Derecho
4 Geslion y evaluacion de proyectos de inversién
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA %
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA L

Tilulo Profesionsi en disciplina academica del | Veintion  {21) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento {NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria y Economia; Derecho v
alines, Ciencia politica, Relaciones Internacionales,
Fsicologia, Ciencias Sociales y  Humanas;
Malematicas. Estadislica y afines, Quimica y afines;
Armuilectura & Ingenieria

Tilwlo  de  Posigrade en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con las
[ funciones dal cargo.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO Al

NIVEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO '
| DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL
| CORIGO 2028
|GRADO 22 A
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Continuacion de la resolucidn "Por la cual sa establece el Manual Especifiico de Funciones y de
Compelencias Laborales para 10s empleos que conforman Is Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo’™,

DEPENDENCIA ‘ DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD

CARGQ DEL JEFE INMEDIATO ‘ DIRECTOR TECNICO

PERSONAL A CARGO | NO

" Il AREAFUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

PROCESO: Geslibn de Politicas, Negociacion y Adminisiracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacitacion y asisiencia técnica, Fomento y promaocion.

ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Peoyectar, desarrcllar y recomendar acciones relacionadas con la adopeidn, Ia ejecucién y el control
de |los programas propios del organismo en maleria de cadenas proguclivas.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento a los coniratos o convenios suscrilos por el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, en los cuales se desarrallen proyeclos de temas a su cargo, para lo cual
debe responder por gl conlrol técnico, agminisirativo y contable de 105 mismas.

2. Conlribuir en el desarrollo y puesia en marcha de los planes, programas, proyectos y
aclividades propias del area de desempedio,

3. Propones el disefio, Ia formulacion e implementacidn de los inslrumentos legales existentes y
promover la construccion de nueves inslrumenlos dirigidos al sector empresarial. para el togro
de los objelivos y meias del Ministerio,

4. Preparar y presentar los informes sobre las aclivdades desarrolladas con Jz oporlunidad vy

periodicidad requeridas.

Proveer fos insumos gue se requieran para defender los intereses del Minislerio anle las

soliciludes de conciliacién, demandas, acciones de luiela, acciones de cumplimiento o cualquiér

otro mecanismo constitucional o legal, que s& promueva en ¢ontra las decisiones del Comité de

Estabifidad Juridica.

6. Asislir y parlicipar en junlas, consgjos, comilés, reuniones, evenlos o aclividades por delegacién
o convocalona cuando los temas a Iralar tengan relacign directa con los asunlos & cargo, para
dar cumplimienlo a los objetivos del &rea.

7. Proveer los insumas que se requieran para defender los intereses del Ministerio ante las
solicitudes de conciliscion, demandas, acciones de lulgla, acciones de cumplimienio o cualquier
olro mecanismo ¢onstilucional ¢ legal que se promueva en contra de las decisiones del comilé
de estabilidad juridica.

8. Crienlar el disenc y la aclualizacion de manuales. reglamentos intermnos, guias, procesos.

‘ procedimienlos y polilicas del area de desempeno.

| ©. Apoyar al Direclor en la ejecucion de las labores asignadas a la Secretaria Teécnica del Comite

de Eslabihidad Juridica.

| 10.Apoyar el Director en la preparacion y revision de tos informes de cumphmiento de los
compromisos adquirdos ¢on la suscripadon de los Conlralos de Eslabilidad Jurichica y demas
temas inherenles a la supervision.

11.Proyectar 1as respuestas a las consullas y derechos e pelicion asignados, cuando los temas
tengan relacion directa con los asuntos del ¢argo, de acuerdo con las disposiciones normalivas
y las polilicas inslitucionales

12.Las demas que le sean asignadas por la auloridad competente, de acuerde con el area de
desempeno

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Madelos de asocialividad, produclividad y competilividad producliva y empresarial
Geslion y evaluacion de politicas publicas

Fundamentos de Adminisiracion Publica, Finanzas Pdblicas, Conirol Fiscal y Oerecho
Geslion y evaluacion de proyectos de inversion

s -

|_ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

* FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Treinta v siele {(37) meses de expernencia
Nucleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada..

Adminisiracién. Contaduria y Economia; Derecho vy
| afines, Ciencia polilica, Relaciones Inlernacionales,
Psicologia, Cienclas Scocisles y  Humanas;
Matematicas, Esladistica y afines, Quimica y afines,
Arguiteciura ¢ Ingenieria
|
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[Tivlo de Poslgrado en la  modalidad  de |
Especializacian en las areas relacionadas con las

funciones del cargo B 1 o . I
[mSac—T | IDENTIFICACION DEL EMPLEO e
| NIVEL _ PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL |

COoDIGO 2028

GRADO 19 '

DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y

COMPETITIVIDAD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD Bl
PROCESO: Geslion de Polilicas, Negociacidn y Administracién de Relaciones Comerciales,

Asesoria. capacitacion y asislencia 1écnica, Fomento y promocian.

R Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 1

Proyectar. desarrollar y recomendar aceiones relacionadas con la adopcion, la gjecucion y el control

| de los programas propios del organisma en maleria de cadenas produclivas.

| - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

: 1. Coordinar el desarrollo de eslrategias que permitan el moniloree del comportamiento de e

indusiria nacional con el fin de evaluar, concertar & implemeniar medidas que conlribuyan a

| generar soluciones de apoyo a seclores que presenten presiones que afeclen su

sosteniblhdad y desempedio produclive y competilivo.

| 2. Coordinar. promover y participar en la implemeniacién de las politicas publicas los planes y

| programas de productividad, compelitividad, fortalecimienlo inguslrial y empresarial con las

enlidades gubernamenlales y privadas involucradas (gremios, empresas, academia), a nivel
nacional, ragional o internacional de acuerdo con los lingamienles inslilucionales.

3. Coordinar y proponer eslrategias para el acercamienio y didlogo entre el Gobierno Nacional y
el secicr Industnal, medianle ef monilorec de seclores especllicos a raves del Comile de
Indusina, con el propdsite de adelantar gestiones que centribuyan al mejoramiento de su
compelilividad y productividad y establecer el impaclo de polilicas seclonales y lransversales, |

| asi como de la implemeniacion de acciones puntuales para apoyar el mejoramienic de la

compelilividad y la produclividad de tales sectores.

4. Coordinar, monilorear y gestionar la implementacion y operalividad del Comité de Induslria en
el marco del Sislema Nacional de Competilividad.

| 5. Orentar y particlpar en la gestion corientada al forlalecimiento de la productividad y

compelitividad de las cadenas produclivas y cadenas de valor de acuerdo con los lineamientos

' de polltica v los acuerdos internacionales para promover el acceso de bienes y servicios a los

mercados domeslico y exlerno.

6. Coordinar, arlicular y geslionar un mecanisme de cooperacién inslilucional con el Programa de
Transformacion Produycliva. las Comisiones Regiongles de Compelilividad y la Direccion de
Mipymes, con el fin de responder 3 1as necesidades de las empresas que perlenacen a los
saclores parlicipanies.

| 7 Participar en la formutacion, disefo, concerlacion, consclidacion e implementacion de
paliticas, programas y eslralegias de produclivigad. desarrolle industrial y compelilividad a
nivel nacional, regional ¢ inlernacionsl, de acuerdo con los ingamantos de! area, del Ministerio
y da la Politica Nacional

8  Coordinar, pramover y pariicipar en la implemenlacidin de {as politicas pablicas, los planes y
programas de produclividad, compelitividad, foralecimento industrial y empresarial con [as
entidades gubernamentales vy privadas involucradas (gremios. empresas, academia), a nivel
nacional, regienal o internacional ge acuerde con los ingamienlos inslilucicnales,

9. Organizar y coordinar la socializacion e implemenlacion de 125 polilicas, planss o programas
de desarrollo produclive y empresanal 3 los aclores pablico, privadg, acadenia y sociedad en
general an las regiones, para que idenliliguen, mejoren y aprovechen las oporlunidades, de
conformidad con los lingamienlos de las politicas pdblicas.

10. Gestionar, formular, proponer y concertar con los emprasarios de 108 secloras industriales
acclones v programas que den respuesta y solucion a los cuellos de botella idenlificados, v _|
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| promover su pariapacion e interrelacion ¢on las entidades de fomenlo y apoyo 3 13 induslria,

| 11. Coordinar, Geslionar y Promover esiralegias en el seclor productivo empresarial para la
creacion de clusler. encadenamienlos productives, unidades de innovacion y desarrolio
lecnalogico, que permilan estimular la gestion ge ta inpovadion como veniaja compelitiva.

12. Representar al Minislerio anle las dilerentes enbidades y programas nacionzles e
internacionales, para el [gmento de la innovacion en el sector productivo.

13. Evaluar y medir los inslrumentos de promocién de la produclividad y competilividad aplicados
en olros paises de acuerda con las normas vigentes y gl procedimienlo establecido.

14. Asistir a las reuniones de los consgjes. junlas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento
lz entidad o efectuar lag delegaciones pertinenles, cuando los temas a lratar lengan relactén
direcla con los asunlos @ carga, para el cumplimientg a 105 objetivos del area

15. Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con el Zrea de

\ desempero

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Modelos de asociatividad, productividad y competitividad productiva y empresarial
2. Geslion y evaluacion de polilicas poblicas

3. Fundamenlos de Adminislracion Pablica, Finanzas Publicas, Control Fiscal y Derecho
4 Geslidn y evaluacion de proyeclos de inversion

' VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Tilulo  Profesional  en  disciplina  académica del | Veinliocho  (28) meses de  experiencia
Nucleo Basico del Conocmmienta  (NBC) en: | profesional retacionada.

Administracior, Conladuria y Economia; Derecho vy
alines, Cienciz pclilica, Relacanes Internacionales,
Psicologia.  Ciencias  Sociales  y  Bumanas:
Malemalicas, Estadistica y alines, Quimics y alines;
Arquitectura e Ingenieria.

Mulo de Posigrade en la  modalidad de
| Especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo. )

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESICNAL ESPECIALIZADO
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL
CcODIGO 2028
GRADO 17
DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIOAD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| _PERSONAL A CARGO NO

. 1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD
PROCESQ: Gestion de Polilicas, Negociacién y Adminisiracion de Relaciones Comerciales,
| Asesoria, capacilacién y asistencia l&cnica, Fomento y promocion,

| 11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyeciar, desarrollar y recomendar acciones relacionadas ¢on la adopcion, la ejecucion y el conlrol

de los programas propios del organismo en materia de anslisis econdmico & invesligacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefer ineamienios de palitica orgntados hacia ef desarroilo regional.

2. Eslablecer estralegias para la idenlilicacion de ventajas competlivas en las regiongs y proponer
acciones para su MaxIMmIzacon

3. Articular la oferta nsutucional del seclor en las regones y aporar & la atencion de las
necesidades de los empresarios para generar polos locales de desacmllo.

4. Asistir a las reuniones de los consejos, junlas, comilés y demas cuerpos en que lenga asiento 1a
enlidad o electuar las delegaciones pertinenies, cuando los lemas a tralar lengan relacion directa
con los asuntos a cargo, para el cumplimiento a los objetivos del area

5. Imputsar y facililar la irasfarmacion producliva @ innovacion del pais, mediante la pardicipacion en
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Continuzcion de |3 resolucon "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales pars los empleos Que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismg™

Iz formulacion de politicas y promocion de inicialivas esiratégicas relacionadas con la
infraestructura, 108 servicios de transporte y logisticas, para el mejoramiento de la competitividad
del seclor produclivo de bienes y servicios del pals.

G. Participar & en Comilé Nacional de Logislica ge Trasporte creado para la esirucluracion, |
modificacion @ implementacién de la Polilica Nacional Logistica.

7 Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelenle, e acuerdo con el area oe
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES =i
1. Modelos de asociatividad, produclividad y compelitividad productiva y empresarial
2. Gestion y evaluacion ge polilicas publicas
3. Fundamenios de Adminislracion Pablica, Finanzas Publicas, Control Fiscal y Derecho
4
5

4, Gaslion y evaluacion de proyectos de inversion
‘ . Fundamenios en politca nacional en logistica vy gestion logistica para la compelilividad
emprasarial

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ==
=3 FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA = .
Tilule  Prolesional en  discipling  académica del  Veinlddés {22) meses de experiencia
Nucleo  Basico  del Conocimignle (NBC) en: | profesional retacionada.
Adminisiracion, Conladuria y Econormia; Derecho y
alines. Ciencia polilica. Relaciones Inlernacionales,
Psicologla, Ciencias  Sociales y  Humanas:
Matematicas, Esladislica y afings, Quimica y afines;

Arguileclura 2 Ingenieria.

[ Tiwle de Posigrado en la  modalidad de
| Especializacion en jas areas relacionadas con las
funciones de! cargo.

= | _IDENTIFICACION DEL EMPLEO =

NIVEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL

CODIGO 2028

GRADO 16 .

| DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO

PERSONAL A CARGO NO |
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD )

| PROCESQ: Geslian de Polilicas. Negociacion y Adrminisiracion de Relacionas Comerciales, |
| Asesoria, capaciiacion y asislencia lécnica, Fomento y promocion.
i % - ill. PROPOS!TO PRINCIPAL d i

Proveclar, desarrcllar y racomendar acciones relacionadas ¢on la adopcién, la ejecucion y el contiol

de los programas propios del organismo en seclares transversales, para el mejoramiento de 1a

_produchividac y compelitividad de las empresas. 1
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .l
1. Coordinar y hacer seguimienle de 10s programas y prayectos de promocidn y apoyo al seclor
empresanal relacignagos con sectores transversalas, para mejorar |a competitividad.
2. Elaborar y manlenar actuslizado el diagndstico del sector lransversal a su cargo, con &f fin de
| Idenlilicar lzs necesidades gn malteria de compelilividad y presentar los informes requerdos en
los que se identifiquen fecomendaciones para mejorar {a compelilividad del seclor.

3. Coordinar al interior del Ministerio de Comercio, Indusiria y Turismo y con las demas enlidades
competentes vy el secior privade, l2 geslidn v desarrollo de proyectos, para mejorar la |
compatilividad en sectores leansversales.

4. Coordinar con |as entidades compelenies, un plan de accion, para los sectores lransversales

definides, manigniendo  una carlera de prayeclos derivadas del plan de accion con el fin de
| hacer sequimento a sy desarrollo, en cumplmienta de les requerimientios propios de 1a entidad.
| 5. Crear y mantener un cenlro de documentacidn sobre las cadenas produclivas que se |
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enmarquen en los planes de accion dehinidos y en los cequerninuentos del area.

5. Generar y enviar bolelines o informes periédicos sobre nolicias de las cadenas a su cargo, para
verificar gl correcto fuacionamienlo.

7. Coordinar el apoyo gubernamental de acuerdo a 1os requenmientos de los empresarios,
facilitando la informacién disponible y servir de contaclo entre empresarios y gobierno.

8. Representar al Minislerio en las diferentes juntas, comilés, evenlos y demas actividades,
cuande 1o designe la auloridad compelente para el cumplimiento de las metas de la entidad.

9. Las demas que le sean asignadas por fa autoridad compelenle, de acuerdo con las areas de

| desempeno.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelos de asocialividad, produclividad vy competibividad producliva y empresarial

2. Geslion v evaluacion de politicas publicas

3. Fundamenlos de Adminislracion Pablica, Finanzas Puoblicas, Confrol Fiscal y Derecho
| 4. Geslion y evaluacion de proyectos de inversion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule Profesional en discphng académica del | Diecinueve {19) meses de experiencia
Nicleo Bdasico del Caonacimienlo (NBC) en: | profesional refacionada,

Administracion, Conladusia y Economia; Derecho y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Internacionales,
Psicologia,  Ciencias  Sociales y  Humanas:
Matematicas, Esladislica y afines, Quimica y afines;
Arquiteclura e Ingenieria.

Thule  de Poslgrade en la modalidad de
Especializacidn en las areas relacionadas con las

| funciones del cargo.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL

CODIGO 2028

GRADO 15

DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y

COMPETITIVIDAD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
_PERSONAL A CARGO NQ

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD ¥ COMPETITIVIDAD

PROCESO: Geslion de Polilicas, Negociacién y Adminislracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacilacion y asislencid 1ecnica, Fomenlo y promecion.

i Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y Administrar el proceso de polilica piblica de Produclividad y Competilividad, para
_asegurar su desarrallo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disenar ineamienlos de politica orientados hacia el desarrollo regional.
| 2. Eslablecer estrategias para la Wdeniificacion de ventajas compelilivas £n las regiones y proponer
acciones para su maximizacion.
3. Acompanar el gjercicio de la Secrelaria Tecnica del Comilé <lg Eslabilidac Juridica, y coordinar
Ia evaluacion de soliciludes de proyectos de inversion
4. Acompanar el gjercicio de la Secretaria Técnica de la Comision Inlersectorial de Zonas
Francas. y ¢oordinar la evaluacion de soliciludes de declaratoria y 6e aprobacion de plan
| maeslro
5. Articular la oferla nstitucional del seclor en las regiones y aportar a la atencion de las
necesidades de los empresarios para generar potos locales de desarrallo
6. Disenar las acciones pertinenles para mejorar el clima de negocios en el pais, y coordinar las
acclones de arliculacion que se requieran con las inslduciones compelenles para mejorar el
desempeio de Colombia en indicadores de competilividad.
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7. Asistra las reuniones de 10s consejos, juntas, comilés y demas cuerpos en que lenga asiento

la e mcaff o efecluar las delegaciones pertinentes, cuando los temas a Iratar tengan relacion
directa con los asuntos a cargo, para el cumplimiento a los objelivos del area.

8. Las demas que le sean asignadas por la avloridad compelente, de acuerdo con el drea de
| desempeno
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelos de asocialividad, productividad y compelilividad productiva y empresanal

2. Gestion y evaluacion de polilicas publicas

3 Fundamenlos de Administracion Pablica, Finanzas Publicas, Control Fiscat y Derecho
4 Geslion y evaluacidn de proyeclos de inversion

|

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Prolesional en  discipline académica del | Dieciséis (168) meses de experiencia
Basico del Conocimienio (NBC) en: | profesional relacionada.

dministracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Inlernacionales,
F‘}Sif_lh(,{jl,i_ Ciencias  Sociales y  Humanas;
Matemalicas Esladislica y afines, Quimica y afines;
Arguiteclura e Ingenieria.

Tilulo  de  Poslgrado en la  modalidad de
Eopecializaciaon en las areas relacionadas con las
fl_m_ anaes del cargo.

I £ i IDENTIFICACION DEL EMPLEO i
NIVEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DENOMINACION DEL EMPLEG PROFESIONAL
cOBIGO 2028
GRADO 14
| DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y
| COMPETITIVIDAD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD =]

PROCESO: Geslion de Polilicas, Negociacion y Adminislracion de Relaciones Comerclales,
Asesorin, capaciiacion y asislencia técnica. Fomenlo y promocion,

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL |

Participar en el al desarrollo de la politica publica de productividad y de competilividad 2 cargo,
para asegqurar su cumplimsento. |
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES AR

1. Ceordinar el tramile de |las soliciluges del plan maestro de Desarrollo de Zonas Francas.
2. Acompanar ¢l gjercicio de |a Secrelaria Técnica de la Comision Inlerseclorial de Zonas Francas,
y coordinar la evaluacion de solictludes ¢de declacatoria y de aprobacion de plan maeslio.

3 "1=mmenlo al cumplimienlo de los compromisos adquiridos por los inversionisias
el plan maestro de desarrolle general y la posterior declargtoria de la exislencia de
4 comunicaciones sobre informacidn requerida para el lramile y evaluacion de las
25 tle aprobacién det plan maesiro de desarrollo de Zonas Francas,
5 as que le sean asignadas por la auloridad compelenle, de acuerdo con el drea de
L'Ja::;t:n IREN0
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =N
| 1 Modelos de asacialividad, produclividad y competilividad productiva y empresanal
2 Geslion y svaluacion de politicas pablicas
| 3 Fundamentos de Adminisiracion Publica, Finanzas Publicas, Conlrol Fiscal y Derecho

[ 4 Gestidn y evaluacion de proyeclos de inversidn.
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Continzacion de la resolucién “Por 1a cual se esiablece el Manual Especifico de Funciones v de
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo Profesional en disciplina academica del | {(13) rece meses de expernencia profesional
Nucleo Basico del Congcimienlo (NBC) en: | relacionada.

Admiristracidn, Conladuna y Economla; Derecho y
afines, Ciencia politica, Relaciones Inlernacionales,
Psicologia, Ciencias  Sodiales y  Humanas;
Malematicas, Estadislica y afines, Quimica y alines,
Arquiteclura e Ingenieria

Tilulo de Poslgrado en [la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con las
| lunciones del cargo.

' | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DENOMINACION DEL EMPLEOQ PROFESIONAL
cODIGO 2028
GRADO 13
DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD
CARGQO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGQ NO

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

PROCESO: Geslion de Poliicas. Negociacidn y Adminisiracion de Relacionss Comerciales,
Asesaria, capacilacion y asislencia écnica, Fomenlo y promocion.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la politica publica de Productividad y Competilividad, para alcanzar el fortalecimiento de
la induslria ¢on las empresas productoras de bienes, servicios y lecnologia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer estrategias para la idenificacion de ventajas compelitivas en las regicnes y proponer
ACCINNES para Su maximizacion.

2. Acompaiar el gjercicio de la Secretaria Técnica del Comilé de Eslabilidad Juridica, y coordinar
la evaluacion de soliciludes de proyectos de wnversion,

3. Asislir a las reuniones de los consejos. junlas, comilés y demas cuerpos en que lenga asiento
la enlidad o efecluar las delegaciones pertinenies, cuando los temas a tralar tengan retacion
direcla con |os asunlos 3 cargo, para el cumplimiento & los objetivos del area.

4. Coordinar el lramile de las soliciludes de los conlratos de eslabilidad juridica.

5. Las demas que le sean asignadas por la auloridad competenle, de acuerdo con el area Jde
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Medelos de asocialvidad, productividad y compelitividad producliva y empresanal
Geslidn y evaluacién de ooliticas pubhcas

Fundamentos de Adiministracion Pobiica, Finanzas Publicas, Conlrol Fiscal y Derecho
Geslion v evaluacién de proyeclos de inversion,

= e P e

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule Profesional en disciplina académica del | (10) Biez mases de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimionto  (NBC) en: | relacionada.

Admimislracién, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia palilica, Relaciones Internacionales,
Psicologla, Ciencias  Sociales y  Humanas;
Malematicas, Esladislica y afines, Quimica vy afines;
Arguitectura e lngenieria.

Tiiulo de Postgrago en la  modalidad de
| Especializacion en las éreas relacionadas con las |
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Conlinuacian de la resolucion "Por fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Pianta de Personal del Minislernig de
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| funciones del cargo. 1 |
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO =
NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL
CODIGO 2044
GRADO 11
DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD ==
PROCESQO: Gestion de Politicas, Negociacidn y Administracion de Relacicnes Comerciales,
| Asesoria, capacilacion y asistencia igcnica, Fomento y promocidn, X
I. ill. PB_OPOSITO PRINCIPAL T
Realizar |z ejecucion de las actividades asignadas, para desarrollar la pelitica plblica de
Productividad y Compefitividad
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES va

‘ 1. Desariollar las aclividades de aplicacion de las politicas publicas de productividad v

compslilvidad, de modernizacidn y forlalecimienlo Industrial, de acuerdo con las esirategias
establecidas, Inslrucciones de la Direccion, para dar cumplimienlo a las normas vigenles que
regulan la malera

| 2. Realizar las aclividades de adaplacion, desarrollc y mejoramiento de la produclividad de las

| empresas producloras de bienes, servicios y lecnologia, de acuerdo con los proyeclos

disefiados v ias inslruccicnes de la Direccion, para su verificar su cumplimiento.

Realizar 1a parle asignada del esludio técnico de los proyectos de inversidén objelo de las

solicitudes de conlralo de eslabilidad juridica, de acuerdo con las normas, conceplos del |

Conpes vy s procedimientos vigentes.

4. Coerdinar. promover y parhicipar en los esludios {écnicos de los proyeclos de inversion objeto
de las solicitudes de conlralo de estabilidad juridica, para dar cumplimiento a2 las normas
vigentes

5. Evalugr 13 cerlificacion anual del cumplimienlo de los compromises adquiridos en los contratos |
de estabilidad juridica suscritos, para dar cumplimiento las normas gue las regulan.

6. Proponer o aclualizar el reglamenio interno del Comité de Estabilidad Juridica de acuerdo con
las instrucciones del Director.

7. Participar en la elaboracion de los contralos de eslabilidad juridica de acuerdo con los
resultados del estudio 1&cnico, con el fin de dar cumplimignic a las normas vigenles que lo
regularn.

8 Asistr a Junias, consejos, comilés, reunicnes, evenios © aclividades por delegacion o
convocatoria cuando los temas a tratar lengan relacion direcla con los asuntos a cargo.

9. Las demas inherentes a la naluraleza del cargo y a las funciones de la dependencia que I
sean asignadas.

;J

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES B

—-

1. Modelos de asocmlividad, produclividad y compelilividad productiva y ampresarial

Geshion v evaluacion de potiticas publicas

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Conlrol Fiscal y Derecho

Geslion v evaluacion de proyectos de inversién.

[ Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA K

|- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

| Tiiuie  Profesional en  disciplina  académica  del | (30) lreinta meses de experiencia profesional
Nugleo Basico del  Conocimienlo (NBC) en: | relacionada.

! Administracion, Cenladuria y Economia; Derecha y

afines, Clencia politica, Relaciones Inlernacionales,

Pswcologia,  Clencias  Sociales  y  Humanas;

Malemalicas, Estadislica y ahnes, Quimica y alines;

Arquitectura e lngenieria.

P3N
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Contmuacion de la resolucion "Por 12 cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborates para los empleos que conforman la Planta de Personal del Minislerio de
Caomercio, Industria y Turismo”.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

[NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL EMPLEC PROFESIONAL
CODIGO 2044
GRADO 09
DEPENDENCIA DIRECCION OE PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

It. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD
PROCESQ: Ceslion de Pallticas, Negociacidn y Adminisiracion de Relaciones Comerciales,
| Asesoria, capaciacion y aslstencia técnica, Fomento y promocidn.

[l PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la ejecucion de las aclividades asignadas. para desarrollar la politica publica de
Productividad y Competlilividad

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la polilica publica de produclividad y compelilividad y sus objelivos, melas, eslralegias,
planes, programas, proyeclos, inslrumentos, procesgs y procedimenios derivados, de acuerdo
con las normas vigenles y el procedimiento eslablecido

2. Ejercer las acciones derivadas de la polilica publica de produclividad y compelitividad y sus
objelivas, matas, eslrategias, planes, programas, proyeclos, nslrumenios, procesas vy
procedimientos derivados, de acuerdo con las normas vigentes y el procedinmienio gstablecido.

3. Preparar la(s) politica(s) pubica{s) de fomenlo, apoyo. modermizacion y fortalecimiento
industrial y sus objelivos, melas, eslrategias, planes, programas. proyectos. insirumentos,
procesos y procedimientos derivados. de acuerde ¢on 185 normas vigenles y el procedimiento
establecido.

4. Afender ei tramila de las soliciludes de aprobacion del Plan Maestro de Desarrollo de Zonas
Francas para la dectaraloria de zonas francas, de acuerdo con las normas vigenies y el
procedimisnlo establecido.

. Analizar proyecios de transporle vy logistica que mejoren la Productividad y Competilividad del
nacional, regianal y local al Inlencr del Ministerio v con enlidades de los seclores publico y
privado, de acugrdo con los documenios CONPES N°s.3547 y 3527, 1as normas vigentes y el
procedinmento eslablecido.

6. Las demas inherentes a la naturaleza del cargo vy a las funciones de la dependencia que le sean

asignadas

N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Maodelos de asociatividad, produchividad y compelilividad productiva y empresarial
Gaslion y evaluacion dg polilicas puablicas
Fundamenios de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Conlrol Fiscal y Derecho
Geslinn y evaluacidon de proyeclos de inversion,
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

L FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Proflesional en disciplina academica del | (24) veinlicualic meses de experiencia
Nuclen Basico del Conocimiento (NBC) en. | profesional relacionada.
Administracion, Conladuria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Inlernacionales,
Psicologla,  Ciencias Sociales y  Humanas;
Matemalicas, Esladislica y atines, Quimica y afines;
| Arquileclura e Ingenieria.

Ay EX S

| | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL
CODIGO 2044
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Cantinuacian de la resolucién “Por la cual se establece el Manual Especitico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministeno de
Comercio, Industria ¥y Turismao”.

GRADO 06

DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO

PERSONAL A CARGO NO

- AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD
PROCESO; Geslion de Polilicas. Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacitacion y asistencia técnica, Fomento y promocion. |

2 N IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyeclar, desarrollar y recomendar acciones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el conltrol

_de los programas propios del organismo en maleria de Jogislica y transporie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, proponer y coerdingr al intarior del Minislerio y con las demas enlidades compnuamas

y el seclor privado la geslidn y desarrolio de proveclos de Iransporte v logistica orientados al
mejor an‘rmm de la competilividad.

2. Coordinar fa implementacion de programas de competilvidgad en las areas de logistica y modos
da transporie que le sean asignados,

3. Presenlar informes y andhsis sobre el transpone de carge poc carcetera y el sisterna ponuario
colombiano, en los que se idenlifiquen accionas, para ¢l mejoramienlo de la compelitividad del
seclor.

4 Froponer planes y programas para s aplicacion da mejores praclicas en logistica, orientados a
sensibilizar al seclor publico y privado sobre la imporiancia de la oplimizacion de procesos y
adopeion de esldndares internacionales en malera de logislica y encadenamientos produclivos.

5. Elaborar planes y programas, para divulgar y promover los benelicios de la adopcion de

buenas praclicas de logislica para el seclor produclivo.

| 6. Realizar informes de geslion e idenlificar posibles necesidades instilucionales frenle al lema

| que le compete al area.

|

|

|

Lg

1

7. Convocar a teuniones, elaborar de aclas, invesligaciones y demas lemas que se aborden en
Iransporie y logistica.
Coordinar el tramite de las soliciiudes del plan maestro de Desarrolio de Zonas Francas
Froponer y coordinar af interior det Minislerio y demas entidades de los seclores publico v
privado |z gestion y desarrollo de proyectos de transporte y lagislica orientada al mejoramiento
| ¢e la productividad y competilividad del pais y de [3s regiones.
Las demas fue le seean asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el drea de
desempeno
(I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
i 1. Modelos de asociatividad, productividad y competitividad producliva y empresarial

2. Geslion y evaluacion de politicas publicas

3. Fundamenlos de Administracidn Publica, Finanzas Publicas, Conlrol Fiscal y Derecho
| 4 Gastion y evaluacion de proyectos de inversion.
' VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
'| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 3
Titulo  Profesional en disciplina académica del | (15) quince meses de experiencia profesional
Nuclen Basico del Conccimiento (NBC) en: | relacionada.
Admumstracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia poliica, Relaciones Internacionales,

oo _OIII

o

Psicologla,  Ciencias  Sociales  y  Humanas;
Malemalicas, Esladistica y afines, Quimica y alines;
Arquileclura e Ingenieria
| | IDENTIFICACION DEL EMPLEQO g -
NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL
CODIGO 2044
GRADO 05
| DEPENDENCIA DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y

! COMPETITIVIDAD
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RESOLUCION NUMERD de 20

Continuacion de la resolucidn Por (3 cual se eslablece e Manual Especifico de Funciones y de
Conmpetencias Laborales para los empleos que conforman ta Planla de Personal del Ministerio de
Comercio, Induslria y Turismo™.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGOD NO

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

‘PROCESO Geslion de Polilicas, Negociacion y Adminislracion de Relaciones Comerciales,
P«sesoma canacitacion y asislencia 1écnica, Fomenlo y promocion.
[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyeclaf desarrollar y racomendar acciones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los programas propios de la enlidad en cadenas produclivas, para e mejoramiento de la
productividad y compeltividad de las empresas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIQONES ESENCIALES

‘ 1. Coordinar el Irarmile de las soliciludes del plan maestra de Desarrollo de Zonas Francas.

| 2. Acompaar el gjercicio de la Secrelaria Técmca de ta Comusan Interseclorial de Zonas Francas,

| y coordinar la evalvacion de sohciiudes de declaralonz y de aprobacion de plan maegstro.

| Efectuar el seguimienio al cumplimienlo de los compremisos adquindos por los inversionislas

con ocasion del plan maesiio de desarrolle general y la poslenor declaratoria de la existencia ge

Zona Franca

4, Adelaniar la administracién de conlenidc en el sislema de informacion de inslrumentos de
promocidn de inversién.

5. Proyeciar los actos agminislralivos en respuesta a los recursos gque se interpongan conlra las
decisiones adoptadas, por ia Comision Interseclorial da Zonas Francas,

6. Las demas que le s€an asignadas por la auloridad ¢ompetente. de acuerdo con el area de

| desempens.

|_ V. CONOGIMIENTOS BASICQOS Q ESENCIALES

{ 1. Modelos de asocisiwidad, groductividad y compeltividad productiva y empresarial

2. Geslion y evaluacion de pelilicas publicas
3. Fundamenlos de Admimisirgcién Pablica, Finanzas Piablcas, Conteol Fiscal y Derecho
1. Geshlion y evaluacién de proyeclas de inversion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo Profesional en  discipina académica del | (12) doce meses de experiencia profesional
Nuclee  Basico del  Conocimienlo  [NBC) en: | relagionada.

Administracién, Conladuria y Economia; Derecho y
alines. Ciencia palitica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Ciencias Socisles vy Humanas; |
Malematicas, Esladistica y alines, Quimica y afines;
| Arquitectura e Ingenierig,

DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

! ) | IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL _ DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO
CODIGO 0100
GRADO 22
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO
PERSONAL A CARGO S|

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA - MIPYMES

PROCESQ: Geslidon de Polilcas Publicas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

"Ii):r;g;r_ Conlrolar y velar por el cumplimiento de la Politica de fomento, apoyo. modernizacién y
forlalecimiento de las Mipymes asi como las de! Seclor Industnal y demas instrumentos que
facililen la creacion de micro, pegquehas y medianas empresas, la asociatividad empresarial, el
acceso de las mismas a los mercados nacionales e inlernacionales, en cancordancia ¢on los planes
| de desarrollo v las polilicas lrazadas.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

: 1. Formnular, implemenlar, proponer, concertar y evaluar las polilicas, plangs y programas
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] inancieros y no linancigros de fomento, apoyo, modemizacidn y forlalecimiento de ias micro,

pequenas y medianas empresas. asi como parlicipar y apoyar a las enlidades y dependencias

responsables en la farmulacion de la politica induslrial, ¢ implementar los planes y programas
de su compalencia,

2. Arlicular los linsamienlos de la politica seclorial y coordinar las relaciones de seclor de las
micre, pequenas y megdianas empresas, promoviendo un {rabajo conjunto entre el sector |
privado y publico, para desarrollar una eslralegia de mediano y large plazo que busque la
integracion de las micro. pequefas y medianas empresas en las cadenas de bienes vy $arvicios.

‘ Representar al Minislerio ante las diferentes entidades y programas inlernacionales en las
areas de sy competencia.

4. Apoyar la generacion y desarrollo de programas que facililen Ia asocialividad empresarial de ias
micro, pequenas y medianas ampresas, aquellos que promusvan procesos de asociatividad
empresatial da los Uzbgjadores y establecer programas para forlalecer las aclividades

‘ economicas regionales de las micro, pequenas y medianas empresas.

5. VPropender por el desarrollo, aplicacion y seguimienle de los ins{rumentos legales y normativos

‘ para la creacion de micio, peguefas y medianas emgresas. y su implementacion en ios
seivicios flinancieros y no linancieros de apoyo a fas mismas.

6. Proponer medidas e mslrumenios para ef acceso de las mi¢ro, pequenas y medianas
empresas, a los mercados nacionales e internacionales, su pasicionamiento y compelilividad y
contribuir en su implemenlacion.

[, OCtorgamiento de condiciones especiales, financieras y no financieras, encaminadas al
desarrollo de micro pequenas y medianas empresas.

A Apoyar y coordinar las accrones de los centros, fondos, redes y sislemas de inversion que se
eslrucluren para pramover la creacion y desarrollo de las micro. pequenas y medianas
ampresas, asi como el establecimiento de cenlros de desarrollo empresarial, incubadoras de
empresas, centros de desarrolio productive y demas instrumentos para el fomenlo de las
Mipymes

| 9. Las demds inherentes a la naturateza y funciones de ia dependencia, que le sean asignadas

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘.

| 1. Desarrollo de la micro, mediana y pequena empresa

2 Gestion y 2valuacidn de polilicas poblicas

3 Fundamentos de Adminisiracién Piblica, Finanzas Publices, Conlrol Fiscal y Derecho

4 Geslion v evaluacion d& proyecios de inversion |

i VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 5

i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =

| Thle Profesional en disciplina académica del | Sesenta  (60) meses de  experienca

Mocleo  Basico del Conocmiento (NBC) en: | profesional ralacionaga,

Administracion, Contaduria y Economia; Derecha y
afines, Ciencla polilica, Retaciones Intemacionales,
Psicologia, Clencias  Socules y  Humanas,
Malemalicas, Esladistica y alines, Quimica y afines;
Arquileclura e Ingerieria.

Tihulo  Profesional, Thulo de Posigrado en la
modalidad tz Magslria.

Titulo  de Fostgrado en  la  modalidad de | Selenla v dos (72) meses de experiencia
Especializacion  en las areas relacionadas con las | profesional relacionada
funciones del cargo. |

| IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

IVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLED ASESOR
‘ CODIGO 1020
GRADO 14
DEPENDENCIA DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA - MIPYMES
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO o
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Continuacion de la resolucidn “Por 1a cual se eslablece el Manual Especiflico de Funciones y de
Compelenciags Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turisma”™.

[ PERSONAL A CARGO [NO
L AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA — MIPYMES
| PROCESQ: Gestion de Politicas Publicas

. lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y presiar asislencia técnica en el diseno, ejecucidn y cantrol de las direclrices del Fondo

Colombrano de Modernizacion y Desarrollo Tecnoldgico de las Mipymes, para que el Ministerio
f“c_t_uljr}pra las funciones asignadas en la ley de  Direccion y Control del Fornipyme.

! V. DESCRtPCiON}E FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar la asislencia lécnica requenda, para la elaboracidn, lramile y seguimienios de
convenos y contralos suscnlos en desarrollo de los objetivos y metas del area.

‘ 2. Supervisar la ulilizacidn de los recursos deslinados para e! cumplimienle de los objelivos del
Fondo de Modernizacidn e Innovacidn para las micro, pequenas y medianas empresas.

3. Elaborar polilicas pubiicas industrial y de fomento, apoyo. modernizacidn y fortalecimienio de
la migro, pequena y mediana empresa v sUs melas, objelivas, eslrategias, planes. programas,
proyectos, instrumentos, procesos y procedimienlos derivados, de acuerdo con las normas
vigenles y el procedimienio eslablecido.

4. Elaborar esiralegias de inlegracion de la micro, pequena y mediana emgresa con las cadenas
productivas de bienes. servicios y tecnolegia en el lerrlorio nacional, de acuerdo con las
normas vigenles y el procedimienio establecido.

Elaborar programas de asocialividad empresarial y de lonalecimento econdmico de la micro,
pequena y mediana empresa en las regiones del termilorio nacional, de acuerdo con las
normas viganles y el procedimiento eslablecido.

6. laborar inslrumentos y serviclas de apoyo a la micro, pequeiia y mediana empresa en el

lerntorio nacional, de acuerdo ¢on las normas vigentes vy el procedimiento establecido.

7. Elaborar planes, programas, proyeclos e instrumentos de mejora de la compelitividad, el
posicionamienlo y el acceso de la micro, pequefa y mediana empresa a los mercados
nacionales & inlernacionales de bienes, servicios y tecnologia, de acuerdo con las normas

‘ vigantes y el procadimiento establecido.

8. Idenlificar seclores productives susceplibles de desarrolio de la micro, pequefia y mediana
empresa en condiciones especiales, de acuerdo con Ias normas vigentes y el procedimiento
eslablecido.

9. Preparar la articulacion publico-privada de las polilicas publicas de produccidn, industrial y de

| proimgeion ge la micro, pequena y mediana empresa.

10. Absolver consultas relacionadas con los lemas a su cargo, a los usuarias internos y externos
cuando se requisra.

1. Asistir y parlicipar, en represenlacsdn del Ministerno en reuniones, comilés, consejos o junlas

| cuando sea delegado, para polenciar los instrumentos de apoyo a la Mipymes.

| 12, Las demas que le sean asignadas por la autoridad compelenie de acuerdo con el area de

| desempeno.

o

; V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| 1. Desarrollo de Ia micro, mediana y pequena empresa
2. Geslion y evaluacicn de politicas publicas
3. Fundamentos de Adminisiracion Publica, Finanzas Publicas, Control Fiscal v Derecho
4. Geslion y evaluacién de proyeclos de inversian.
V1, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en  discipling académica del | Cincuenla y un {51) meses de experigncia
Nucleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada.
Administracion, Conladuria y Econgmia; Derecho y
alines, Ciencia politica. Relaciones Infernacionates,
Psicologia, Ciencias  Sociales  y  Humanas;
Malemalicas, Estadistica y alines, Quimica y alines;
Arquileciura e Ingenieria

Tilwle de Poslgrado en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo. | ——1
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[Continuacion de 3 resolucion "Por 1a cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones v de
Competencias Laborales para 105 empleos que cenforman la Planla de Personal del Minisleno de
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= | IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ 5d
NIVEL ) ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 10 ‘

DEPENDENGIA DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA

EMPRESA ~ MIPYMES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

R AREAIFUNCIONAL DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA ~ MIPYMES;

PROCESO Geslion de Polilicas Publicas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL k. |

| Asesorar al darea en la formulacién y seguimiento de politicas, para el desarrollo de las industrias |
come las de fomento, apoyo, modemizacion y fortalecimiento del seclor de las Mipymaes, que asi o
| requieran de acuardo con los lineamientos generales del Gobierno Nacional.

| 1.

[

] B IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ol
Disenar, promaver y divulgar esirategias focalizadas para fomenlar la prestacion de servicios
linancieres a las micros, pequenas y medianas empresas.

Elahorar politicas ptblicas indusirial y de fomento, apoyo, modernizacion y fortalecimianto de la
micro, pequena y mediana empresa y sus metas, objelivos, estralegias, planes, programas,
proyectos, instrumenlos. procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con las normas
vigentes y el procadimiento establecido.

Invesligar los factores crilicos de acceso de las micros, pequeias y medianas empresas a los
mslyumentos financieros vy preparar para firma del Direclor, las recomendaciones y ajusies
lécnicos y normalivos que requieran dichos instrumentos,

Estruclurar proyectos que promuevan el desarrollo de las micros, pequeias y medianas
empresas para ser presentados a los cooperantes internacionales y organismos mullilaterales
de desarrollo.

5 Coordinar [a Implementacidon de los proyeclos y hacer seguimignto a sus resultados.

8 Promover la eslrucluracion de portafolios de micros. pequefas y medianas empresas que
pudieran ser atraclivas para la inversion extranjera y estudiar los faclores criticos para la llegada
da inversion exiranjera a las micros, pequenas y medianas empresas.

7 Estudiar, evaluar y concepluar sobre las materias de compeiencia de! area de desempefic y
absolver las consultas de acuerdo con las potiticas de la Direccibn.

8. Asesorar la elaboracion de esludios previos; y ejercer la interventoria de los contratos, cuanda
se le asigne

9. Las demas que le sean asignadas por lz autoridad competente, de acuerdo con las areas de
desempeno .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -2k

1. Desarrolle de la micro, mediana y pequena empresa

2. Geslion y evaluacion de potiticas poblicas

3. Fundamenios de Administracion Publica, Finanzas Puablicas, Conlrol Fiscal y Derecho

4. Geslion y evaluacion de proyecios de inversién.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ala

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo Protesional en discipling académica del | Treinla y un {31) meses de experiencia
Noclen Basico del Cenocimienle (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria y Economia; Derecho vy
aflnes, Clencia politica, Relaciones Internacionales,
Psicologina,  Ciencias  Sociales  y  Humanas;
Matematicas, Estadistica y afines, Quimica y alines;
Arquitectura e Ingenieria,

Titwlo de Poslgrado en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con las
luncianes del cargo.
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, - 1622
RESOLUCION NUMERQO - de 20 Hoja N°. 185
Conlinuacion de la resclucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Cornpelencias Laborales para 1os empleos gque conforman 2 Planta de Personal del Ministerio de

Comercio, Indusiria y Turismo™,

| IDENTIFICACION DEL EMPLECQ

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR
| CODIGO 1020
| GRADO 08 , A
| DEPENDENCIA DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA - MIPYMES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA — MIPYMES

| PROCESO: Geslibn de Politicas Publicas

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

'ngsora;_, asistir y parlicipar en la adopcion, gjecucidn y conirol de los prografnas orientados al

desarrollo empresarial y exporlador de las Mipymes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|4

o]
.

o

1.

12.

Promover y divulgar eslralegias focalizadas para fomenlar la preslacion de servicios financieros
a las micros, pequefias y medianas empresas.

Preparar la arliculacién publico-privada de fas polilicas publicas de produccion, ingdusirial y de
promocion de la micro, pequena y mediana empresa. '
Elaborar inslrurmenios para el Tomento de la micro, pequena y mediana empresa, de acuerdo
con las normas vigenies y el procedimiento eslablecido.

tdenlificar seclores produclivos susceptibles de desarrollo de la micro, pequefia y mediana
emaresa an condiciones especiales, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

Elaborar polilicas pablicas indusinal v de lomento, apoyo, modeérnizacion y fortalecimienlo de |3
micro, pequefa y mediana empresa y sus melas, objelivos, eslrategias, planes, programas,
proyecios, inslrumenios, procesos y procedimienlos defvados, de acuverdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.

Investigar 108 faclores crilicos de acceso de las micros. pequenas y medianas empresas a los
nslrumentos financieros  y preparar para firma del Direclor. las recomendaciones y ajustes
1egnicos y normativos que cequieran dichos inslrumenlos.

Absolver ias consultas de los usuanos inlerngs y exlernos, con el objeto de brindar informacién
oportuna de los instrumentos y programas de apoyo a las Mipymes, desarrollades por la
Direccitén

Asesorar |a astructuracion de proyectos que promuevan el desarrollo de las micros, pequenas y
medianas emprésas para ser presentados a los cooperanles inlernacionales  y orgamsmos
mullilalerales de desarrolic. Coordinar la Implementacion de los proyeclos y hacer seguimienlo
a sus resultados.

Promower la estrucluracion de porlalolies de micros, peguenas y medianas empresas que
pudieran ser glractivas para la inversidn extranjera y estudiar los factores criticos para la llegada
de inversian exlranjera a las micros, pequenas y medianas empresas.

Esludiar y evaluar sabre las malerias de compelencia del drea de desempedo y absolver las
consultas de acuerdo con 135 politicas de la Direccion,

Asesorar la elaboracion de esiudios previos, v ejercer la interventoria dé los conlratos, cuando
se e asigne.

Las demas que e sean asignadas por ta auloridad competenle, de acuerdo con las areas de
desempeno.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LA o

Desarrollo de la micro, mediana y pequena emoresa

Geslidn y evaluacién de potiticas publicas

Fundamenlos de Adminislracion Poblica. Finanzas Pubkcas, Conlrol Fiscal y Derecho
Geslidn y evaluacion de provecios de inversion,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

litwle Profesional en disciplina académica del | Veinlion  {21) meses de experiencia

| Nicleo HBasico del Conocimento (N8C) en: | profesional relacienada

Administracion, Contaduriz y Economia; Derecho v
| afines, Ciencia politica, Relaciones Inlernacicnales,




1623 4 MAYD 70119

RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 186

Continuacién de la reselucion "Por la cuat s eslablece el Manyal Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleas que conforman la Plania de Personal del Ministerio de
Comercio, Indusiria y Turlsmo”,

| Psicologia,  Crencias ~ Sociales y  Humanas;
| Matemalicas. Estadistica y afines. Quimica y afines;
Arquitectura e Ingenieria.

Tiuto  de  Poslgrado en  la  modalidad de
Especializacion an las areas relacionadas con las
| funciones del cargo

! | IDENTIFICACION DEL EMPLEQ -3
| NIVEL ASESOR
| DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR
cODIGO 1020
| GRADO 04
DEPENDENCIA DIRECCION DE MICRO, PEQUERNA Y MEDIANA
EMPRESA - MIPYMES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

_Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA — MIPYMES

. PROCESO: Geslion de Polilicas Publicas

. - 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asislir y parlicipar en la adopcion, sjecucién y conirol de los programas orientados ¢
desarrollo empresarial y exporlador de las Mipymes.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

. Asaesorar, prestar asislencia fecnica, emilir conceptos y aportar slementos de juicio, para la foma

de decisiones relacionados con la adopcion, ejecucion y el contral de los programas orlentados |
al desarrollo empresarial y exportador de las Mipymes, ajustado a la normalividad y a las |
pollticas del Ministerio. |

2 Crear y partlicipar en representacion del Minisigrio en reuniones, consejos. junlas o comilés de

caracter oficial cuando sea delegado o convocado, con el in de dar a conocer los criterios v

polihcas del Minislerio en relacién con los lemas propios del area.

Elaporar v prasentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oporlunidad

periodicidad requeridas. |

4. Asesorar y asislic a la direccion en {a formulacion, coardinacién y ejecucion de las polilicas,
planes y programas para promover la asocialividad, la subceniralacion y desarrolio de
proveedores Mipymes.

5. Absolver consullas y alender a los usuarios internos y exlernos, de acuerdo con las direclrcas y
requerimientos de la direccion.

6. Preparar asistir y parlicipar en las capacitaciones dirigidas a 10s usvarios internos y externos,
para dar a conocer los insirumanlos de desarrollo empresarial y forlalecimiento exporiador de las |
Mipymes establecidos por el Minislerio. |

7. Las demas que le sean asignadas por 13 auloridad compelenie. de acuerdo con el area de

gesampeno

bl

o

5 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES p |
1. Desarollo de la micro. mediana y pequena empresa
2. Geslidn vy evaluacidén de polilicas publicas
3. Fundamentos de Adminislracion Publica, Finanzas Poblicas, Controd Fiscal y Derecho
4. Geslién y evaluacion de proyecios de inversion. .
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA o=
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo  Profesional en  disciplina académica del | Veintion {25} meses de  experiencia
Nucleo  Basico del  Ceonocimienlo {NBC) en: | profesional relacionada.
Administracion, Contaduria y Ecoromia; Derecho y
alines. Ciencia polilica, Relaciones Internacionales,
Psiwologia, Cienclas  Socisles  y  Humanas,
Matamalicas, Esladislica y alines, Quimica y afines;
| Arquileclura e Ingetieria.
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RESOLUCION NUMERQ toes de 20 Hoja N°. 187

Conminuacion de le resoluadn “For ta cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conlorman la Planta de Personal del Ministenrio de
Comercio, Indusiiia y Turismo”

—

| IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL _ PROFESIONAL
DENCMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 2028
GRADO 19
DEPENDENCIA DIRECCION DE MICRQ, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA - MIPYMES
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

[l

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA - MIPYMES

" PROCESO: Gesion de Politicas Publicas

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Pamcsfﬁar en la formulacion, diseiio, organizacion, ejecucion y conlrol de planes y programas
asignados a la direccion, pare generar apoyo a las Mipymes.

1.

16.

10.

1.

13

14,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

implemeniar polilicas publicas industrial ¥ de fomenlo, apoye, modernizacion y forlalecimisnio
de la migro, pegueia y mediana empresa y sus melas. objetivos. estrategias, planes,
pragramas, proyeclos, instrumentos, procesos y precedirentos derivados, de acuerdo con las
normas vigenles y el procedimienlo eslablecido.

Promover instrumenlos de financiacion para micro. pequaenas y medianas empresas en
Colombia.

Fornentar la prestacion de servicios financieros a las micros, pequefa y mediana empresas por
parie Je la red de inlermediarios financieros

Fomentar servicios financiercs allernativos al crédilo como el arrendamiento financiaro,
sequras. descuenlo de facturas, entrs olros.

Promover la creatidn y ullizacion de los instrumentos de atraccidn de inversidn exdranjera para
las Mipymes en los seclores de comercio, indusing y semicios conunlamenie con 1a DIactitn
de Inversion exirenjera.

Supervigar la ublizacion de los recursas destinados para lacililar el acceso al crédilo {lingas ge
erédilo, garantias, enlre clros} para las micro, pequeias y medianas empresas.

Revisar y suscabir 10§ estudios previos que sean de su compelencia; y ejercer a inlervenipria
de los conlralos, cuando se le asigne.

Proponer medidas e instrumentos para incenlivar el acceso de las micro, pequenas y medianas
empresas, a los mercados nacionales s intemacionales, su posicionamiento y competitividad
con el fin de ¢oninbuir en sy implementacion.

Coordinar y realizar estugios ¢ investigacionses tendientes al logro de los objslivos, planes y
programas e 13 entidad, paraidenbficar las ventajas comparativas de cada region del Pais.
Adnunisirar ¢l vegistro regional de las Mipymes, madiante la informacidn sclictada y abtemda
mensualmenlte, de las Secredarias Tecnicas Regionates

Coordinar, promover y participar en 105 esludios e nvesligaciones que permilan mejorar |2
preslacion ge 10s Servicios a su Carge vy & oportune cumpiimiento de los planes, programas y
proyeci:s. asi comp [a gjgcucion y utlizecion aptima de los recursos disponibles

. Admunislrar, conlrolar y evaluar €l gesarrello de los programas, proveclos y las aclivdages

propias del érea, para el alcance de sus objelivos y los del Minisierio.

Implementar los procedimientos e inslrumenlos requendos, para mejorar la preslacion de los
SEIVIciDs 8 Su Cargo.

Proyeclar, desarrollar y racomendar las acciones que deban adoptarse, para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

. Esludiar, evaluar y concepluar sobre ias malerias de compelencia del Area inlerna de

desampeno, y absolver consullas de acuerdo con las polilicas instilucionalgs y en lo de su
cormpelencia
Las demas que le sean asignadas por l2 avtondad competente. de acuerdo con |as areas de
desempeno.

V. CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

S

Desarcolio de la micro, mediana y pequena empresa

Gestion y evaluacion de polilices publicas

Fundamentos de Administracion Publica. Finanzas Poblicas, Control Fiscal v Darecho
Geslion y evaluacién de proveclos de inversidon

V|, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 188
Caonlinuacion de la reselucidon “Por la cual se eslablece el Manual Especilico ge Funciones y de

Compelencias Lahorales para los empleos que confarman la Planta de Personal del Ministerio de
Camercio, Industiria y Turismo”™

| FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA .

Titulo Profesional en disciplina académica del | Veinliocho (28) meses de experiencia
Nuclee Basico de! Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

Adminisiracion. Contaduria y Economia, Dereche y
alines, Clencia politica, Relaciones Internacionales,
Psicologla, Ciencias  Sociales y  Humanas;
Malemilicas, Estadislica y alines, Quimica y afines;
Arquiteciura e Ingenieria,

Tilulo  de  Poslgrado en  la  modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con las
funciones d q__I_l;_'_]_f(_;r)

| I | IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEC PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 17
DEPENDENCIA DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA — MIPYMES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NQ

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA - MIPYMES
PROCESQO: Geslion de Polilicas Publicas |
: lil. PROPOSITO PRINCIPAL R

Participar en ia lormulacién, disefio, organizacion, ejecucion de ptanes y programas asignados a la

direccion, para generar apoyo 2 las Mipymes y fomentar [a cultura empresarial y exportadora.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Parlicipar en el diseho, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de los planes,
programas, proyectos, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles

2. Promover y parlicipar en el disefho, gjecucion y seguimiento de la estrategia de Regionalizacion
en el marco de las polilicas e la Direccion, para forlalecer el desarrollo empresarial

2 Realizar estudios e investigaciones tendientes al logre de los objelivos, planes y programas de
la enndad preparando los inlormes respeclivos, de acuerdo con las inslrucciones recibidas.

4. Estudiar, evaluar y concaplvar sobre las materias de competencia del area de desempeno y
absolver consullas de acuerdo con las polilicas de la Direccion, para dar cumplimienio a los
objetivos propuesios.

5 Promover |2 creacién, instalacion y funcronamiento de los Consejos Regionales de Mipymes
para efecluar seguimiento a los comgoromisos adquiridos con los enles lerrilorizles,

| 6 Administrar, conirolar y evaluar el desarrollo de los programas, proyeclos y las aclividades
relacionadas con el Consejo Regional Mipymes {CRM), con el lin de verificar e implementar las
pollicas y las direcirices dadas por el Ministerio.

7. Estudiar, evalyar y conceptuar sobre el desarrolle de los pregramas dirigidos al Consejo
Reaional Mipymes (CRM). can el fin de establecer las acciones a que haya lugar

| 8. Promover Ta regionalizacidn de las politicas de Mipymes y atender los requerimientos v
soliciiudes que presenlan los entes terntoriales de acuerdo con los programas de la Direccion

9. Parlicipar en las reumgnss que facililen la puesta en marcha y ejecucion de las polilicas.
programas y planes gel area, para dar cumplimienlo a los objetivas..

10. Proponer & implantar 10s procedimientos e sirumentos requeridos, para forlalecer el
desarrollo empresarial y exporiador de los departamenlos del Pais.

1. Las demas gue le sean asignadas por la avlorigad compelente de acuerdo con el 3rea de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =5
1. Desarrollo de la micro, mediana y pequeiia empresa

| 2. Geslion v evaluacion de politicas poblicas

l 3 Fundamentos de Adminislracion Publica, Finanzas Publicas, Conirol Fiscal y Derecho

[4. Geslion y evaluacion de proyeclos de inversion.

[ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA




.I.-? ¢ Hllwﬁ 1A
RESOLUCION NUMERG ~ uiil de20___ Hoja N’ 183

Cerbmisierim dy (4 iesolucidn Por la cusl 38 sslablace 2 Manual Espeailico da . Funconas v de
Competercas Labomizs pare s emplens que conforman & Plarla de Personal del Ménlsleno de
Commiay, induatna v Turisima

[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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RESOLUCION NUMERO ™ de 20 Hoja N°. 160

Continuacién de 1a resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos gque conforman la Planla de Personal del Minislerio de
Comercio. Industria y Turismo’.

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA |
Titulo  Prolesional en disciplina académica del | Diecinueve (19} meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento  {NBC) en | profesional relacionada.
Administracion, Conladuria y Economiba; Derecho y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Internacionales,
Psicologia,  Ciencias  Sociales  y  Humanas;
Matematicas, Estadistica y afines, Quimica y afines;
Arquitectura e Ihgenieria.

Tilulo de FPoslgrado en |2 modalidad de
Especializacion en las dreas relacionadas ¢on las
| lunciones del cargo.

[ i | IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ w7
[ NIVEL _ PROFESIONAL
[ DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
| CODIGD 2028
GRADO 15
DEPENDENCIA DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA - MIPYMES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
_PERSONAL A CARGO NO

i AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA — MIPYMES
PROCESO: Gestion de Politicas Publicas K
lil. PROPGSITO PRINCIPAL ]1

Parlicipar en la formulacién, disefio, organizacidn, ejecucién de planes y programas asignados a la

direccitn, para generar apoyo a las Mipymes y fomentar la cutlura empresarial y exporiadora.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. laborar Informes para las entidades publicas y privadas relacionadas con la implementacion de
las polilicas, planes y programas de apoyo a las Mipymes.

[ 2. Participar en reuniones de los Consejos Regionales para faciliter {a puesla en marcha y

| ejecucion de las politicas, programas y planes dei area.

| 3 Preslar asislencia lécnica e informar sobre las polilicas, planes y programas eslablecidos, para

sl desarrollo de Ias Mipyimes.,

| 4, Reallzar seguimiento a ia gjecucion de proyeclos de la Direccion para verificar su cumplimiento.

5. Parlicipar en el diseiio de convenios con los enles territoriales y enlidades de apoyo. para el
fortalecimiento det sector de las Mipymes.

6. Realizar seguimiento a los convenios que sean asignados, para el desarrollo de las Mipymes
Fromover 3CcCiones y reuniones a nivel regional, para el disefio de eslrategias encaminadas al
apoyo v ejecucidn de los planes de desarrollo regional.

8. Ab.:\-'l\."v consullas a usuarios infernos y exlernas, para satisfacer las necesidades en materia

e Mipymes

f\x., stir y parucipar en la divulgacion de politicas, programas y planes, cuando sea requerido,

para dar a conocer las polilicas de apoyo al sector de las Mipymes.

10, Paflzz_:nw an ol disenc, organizacion y conlrol de los proyeclos y actividades lecnicas vy
adrinisiralivas, con e (in de garanlizar la correcta aplicacién de normas y procedimientos
vigernles

11 Preparar y presenlar los informes sobre las aclividades desarrolladas, con la oporunidad y
periodicidad requeridas para verificar su grade de avance.

12. Gestionar las medidas € instrumentos de fomanto a la cultura empresarial de la micro, pequena
y mediana empresa, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido

13, Geslionar ja desconcenlracion y descentralizacion de las politicas publicas industrial y de
lomenlo, apoyo, modernizacion y fortalecimienle de la micro, pequefia y mediana empresa y

| sus melas, objelivos, eslrategias, planes, programas, proyeclos, instrumentos, procesos vy

procedumientos dernvados.

‘ 14, Geslionar la aclualizacion del sislema de inlormacion sobre el porlafolio de servicios a la micra,

| pequena y mediana empresa, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento

eslablecido

[fa
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RESOLUCION NUMER® 1023 de 20 Hoja N°. 192

Continuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para Ins empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comaercio, Indusina y Turismoe”™,

] ) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES "
1. Desarrello de la micro, mediana y pequeiia empresa
2, Geslion y evaluacién de politicas publicas
3. Fundamenlos de Adminislracidn Pablica, Finanzas Publicas. Conlrol Fiscal y Derecho
4, Geslion y evaluacion de proyeclos de inversion.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilule  Profesionai en disciplina acadamica del | Trace (13) meses de experiencia profesional
Niiclee  Basico  del  Conocimienlo  (NBC) en: | relacionada.
Administracion, Conladuria y Economia; Derecho y
alines, Ciencia politica, Relaciones Inlernacionales,
Fsicologin, Ciencias Sociales y  Humanas;
Malemalicas, Esladistica y afines, Quimica y afines,
Amuilectura e Ingenieria

i}

Tiule  de  Postgrado en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

| | IDENTIFICACION DEL EMPLEO =
| NIVEL PROFESIONAL
| DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| CODIGO 2044
GRADO 11
| DEPENDENCIA DIRECCION DE MICRC, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA ~ MIPYMES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA — MIPYMES®
| PROCESO: Geslion de Polilicas Piblicas
T ll. PROPQSITO PRINCIPAL 3|
Participar v dar soporte en la gastion y elaboracion de proyeclos de aclos administratives, contrales,
auddilorias de conlralos v frente a las acciones que deben adoptarse, para el logro de los objetives y
rclor de la Mipyme.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Realizar mvesligaciones sobre lemas especificos de competencia de la oficina, con &l fin de dar
soporle en a glaboracidn de proyeclos de leyes, decrelos y demas aclos adminisiralivos que se
requieran.
Elaborar y geslionar la do¢umentacidn y actos agminislralives necesarios, para el olorgamiento
del premuo colombiano a la innovacidn, con al fin de dar los reconocimientos eslablecidos en la
nomatividad a las empresas que han sobresalido por aclos nolables en la indusina nacional y |a
Mipyme
. Parlicipar en ia elaboracidn de los documentos base de 105 conlralos y convenios y hacer
seguinnento al tramite de contralacion, para que log mismos se ajusien a la normatividad y sean
suscritos en el periodo de liempo esiablecido en el marco de los proyectos de inversion que
corrgsponde a la Direccion. |
4. Realizar las auditorlas a los conlralos que se le asignen, con el lin de dar soporle en la
| interventorla de los mismos y cumplir con las exigencias legaies en esla maleria.
Onentar los temas que se irabajen en las junias o consejos en Ips que se ha delegado la
parlicipacion a esta Direccion, con el fin de hacer los analisis y documenltacién, para el gjercicio
de las lunciones asignadas por Ley.
’ 6. Brindar apoyo uridico a la Direccion Mipymes, con el fin de velar por el esiricto cumplimienlo de
los compromisos que se adquieran.
7. Velar par la adecuada ejecucion juridica de los contratos y convenios. y el ramite de liquidacion
cuando sea del caso, ¢on el lin de atender los requerimienlos de la Direccion.
‘ 8. Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelenle, de acuerdo con el area de

Qasempenda

melas de!l s¢

]
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RESOLUCION NUMERQ - 1623 dezo Hoja N°, 193

Continuacién de la resolucion "Por fa cunl se establece el Manyal Especilico de Funciones y de
Compelenclas Laboralgs para los emplens que confonman la Planla de Personal del Ministerio de
Comneraia. Indusiria y Turismo”

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Dasarrollo de la micro, mediana y gequena anpresa

2. Geslion y evaluacion de politicas publicas

3. Fundamentos de Adminisiracion Pudlica. Finanzas Publicas, Conlrol Fiscat y Derecho
4. Gestidn y evaluacion de proyectos de inversidn.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Tilulo Profesional en disciplina academica del | Treinla (30} meses de experiencia
Mucleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada.
Administracion, Conladuria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia politica, Relaciones Internacionales,
Psicolagia.  Ciencias  Sociales y  Humanas;
: Malemadticas, Esladistica y alines, Quimica y afines;
| Arquiteclura e Ingenieria.

| _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL _ | PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 2044
GRADO 05
DEPENDENCIA DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA - MIPYMES
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSOMAL A CARGO NO

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA — MIPYMES

| PROCESO: Gestion de Poliucas Publicas
| lII. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, estruclurar y definir contenidos temalicos y capacitaciones, dirigidas a instituciones de
educacidn superior y basica, grupos de empresarios, pablaciones wiinerables, entidades
territoniales, para ser implementados en programas academicos, de gobierno local, y de desarnollo
econdmico y social, que promuevan la cullura empresanal y eéxponadora.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I 1. Implementar politicas publicas industnal y de fomenic. apoyo, modemizacian y forlalecimiento de
la micro, pequena y mediana empresa y sus melas, objelivos, gslrategias, planes. programas,
proyecios, instrumentos, procesos y procedimienics derwvados, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimienlo establecide,

2. Desarrollar planes, programas, proyeclos e inslrumenios de mejora de la compelitividad. el
posiconamienla y el acceso de la micro, peguena y mediana empresa a los mercados
nacionaies e inlernacionales de bienes, servicios y lecnologia, de acuerdo con las nommas
vigenies y el procedimiento establecido.

3. Proyegiar, coordinar y evaluar eventos de capacitacion de orden nacional e internacional,
relacionados can 1a promocion de la cuitura empresarial, con el fin de cubrir necesidades de
formacién ¢ informacidon a emprendedores y empresarios que accedan a los beneficios del
programa de cultura empresarial.

| 4. Recopilar, procesar y conlrolar informacion, modelos y dalos estadislicos de los programas que

| facdilen ta creacion de empresas v la promocidn de proyeclos empresariales, para suministrasa
a los funcionarios y usuarios que la requieran con previa avionzacidn de jete inmediato.

5. Crear y redaclar arliculos especializados con el drea y programa en referencia, para dileranles
medios de dilusidon acagémica o de comunicacion, ¢con el fin ge promover y fomentar la culturg
empresarial,

6. Parhcipar en la formulacion, diseno, organizacion. ejecucion y conlrgl gé planes, programas,
proyeclos o aclividades relacionadas con la promocion y difusion de la cullura empresarial y

7. Las demas que les sean asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con el drea de
desemneno

B8 Reallzar seguimiento 3 1a ¢lecucion de programas de la Direccién para verilicar su cumplimiento.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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RESOLUCION NUMERQ de 20 Hoja N°. 194

Confinuacin de la resolucion “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de

Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal de! Minislerio da

Comercio, Indusiria y Turismo”.

|1, Desarollo de la micro, mediana y pequena empresa

Z. Geslion y evaluacion de politicas pablicas

3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Puablicas, Control Fiscal y Derecho

4. Gaslion y evaluacion de proyeclos de inversion. |

[ V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA a'
=

et FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiiuls  Protesional en  disciplina académica del | Doce {12} meses de experiencia profesional
Nicleo Basico  del  Conocimiente  (NBC) en: | relacionada.

Administragion. Contaduria y Economia, Derecho y
alines. Ciencia polilica. Relaciones Inlernacionales,
Psicologia.  Ciencias  Sociales y  Humanas:
Malemalicas, Estadislica y afines, Quimica y afines;
| Arguitectura e Ingenieria,

DIRECCION DE REGULACION

. li_IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL ‘ DIRECTIVO |
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO
CODIGO 0100
GRADO 22
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO
PERSONAL A CARGO sl

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGULACION : .

PROCESO: Gaslitn de Politicas, Negociacidn y Administracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacilacion y asistencia técnica, Fomento y promocion. = . E
s Ill. PROPOSITO PRINCIPAL i
Dingir  las poliicas publicas y adoptar los planes generales en materia de comercio inlermo
dingiendo, controlando y velando por el cumplimiento de los objetivos y condiciones establecidos del
[ Ministeria, para $u ejecucién,
! IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Sl
[ 4. Formular, implemenlar y hacer seguimiento a las polilicas publicas de regulacion,
normaizacion, acreditacion, evaluacién de la conformidad, cerlificacion, metrologla, calidad,
promocton de la compelencia y protecciéon del consumidor y formular, coordinar y elaborar los
esludios necesarios en esas malerias.

2 Formular, implementar y hacer seguimiento a la politica publica en materia de propiedad
industrial y a las polilicas de promocion nacional de 1a misma.

3. Dingir el Subsistema Nacional de la Calidad, formular, coordinar y elaborar los esludios en asas
maleras y raalizar las gesliones necesarias para su desarrollo y reconocimiente Nacional &
internacional

4. Asesorar al Ministro en la QOrienlacidn de las inversiones publicas que deban efecluarse para el

I desarrollo de las polilicas gubernamentales relativas al comercio interno, Reguiacion,
Normalizacion, Acreditacion, Cerlificacion, Melrologia, Calidad, Evaluacién de la Conformidad 'y
en la promocion de las inversiones privadas que deban propiciarse en esos secloras.

5 Formular implementar y hacer seguimiento a la politica de regulacion del comercio inlermo y

efectuar los estudios y programas de promacion relacionados con la misma

6. Dingir, coordinar y administrar el punto de contacle de Coloembia en maleria de normalizacidn,
obstaculos técnicos al comercio, medidas sanilarias y fifosanitarias y procedimientos de
evaluacion de la conformidad y adminisirar y mantener aclualizado el sistema de informacion
nacional en matena de reglamentacion técnica y normas de aplicacion obligaloria en el nivel
nacional e internacional

Coordinar en el nivel nacional la elaboracion de los reglamenios técnicos que se requieran para
la defensa de los objelivos legilimos del pais y esludiar y aprobar el programa anual de
elaboracidn de los reglamentos que se requieran en coordinacion con los diferentes seclores
proguctives y enlidades interesadas, asi como elaborar aquellos que no correspondan a una
enlidad o auloridad dilerente, verilicands que mediante la elaboracion y expedicién de
reglameantas 1&enicos, no se creen obslaculos innecdsarios al Comercio, de acuerdo con (a
legistacion vigente y los acuerdos inlernacionales de los cuales Colombia hace parle

-~
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RESOLUCHON NUMERD de 20 Hajs N°. 1855

Conliruacin de 3 msolciin "Por ks cusl se eslablere el Mapusl Especilicy de Funcanes y e
Compsainncas Laborales pard: kog emplecs qua conldrman |l Planta de Persdhal dal Mnislend o8
Copmerom. Indusita vy Tunsmao”

& Adelanial a3 gestones necasarias para |la realizacan anual def certamen Pramia Colomblano
ta Calicad y & desamalio o los rsinsnenics orkgmadog on & mismg,

B Venlear gue el Proceso de Normiahzasan Volupiaria sae fransparends v propender pol 1a
paricipacion 2n gl procgse 08 kB4 pared inferesacas on Quaklad de condkanges, asl coma
aprchad [ creacdn g8 Unklades Sectonales de Mormakaciin v aprobar ol Programa Anwual de
Mesmadizecign Violunlare que presenle 8l Organismo Macional de Normabzacidn y hacer
Sequamsnio: G5 masmo,

10 Prosichr y ejarcer la Secrelana Ganeral del Comibé Mocional del Codes Allmaniamug

11 Fomsdad, implementar v hacel sequameriio 5 B polikis nechinl &8 precod s Dlenes v
servicars, idenlificar y dezanollar mecanismos para |3 determindctn de 108 prodution y
senacIs fue 52 debsn someler 81 regemen de conird da precion BN CuakiLEarD e Sus
modalidades y serve de Secreiaiia Técmca y prestar al apoyo requarnido por I Comisson
MNacon de Pracos de Medicaimenio

12 Establocer lat paliticat oe Seguiacin sobre Regislo Marcanill y Camaras da Comarcio v haoar
sequarisnlo & las aciividades de las Cémaras de Comerci)

11 Formul . splemen § hecer seguimento & 1 polliics nackonsd de regulscidn de comedcio
wlucingenoy v i oiras lormas oo comercio, 3 ioginkca, do Mnacanamionio v disifdbugisn y de
TemETUAIEACIN e B
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| Vi
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| A
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 196

Continuacion de 1a resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcienes y de
Competencas Laborales pars los empleos que conforman la Plants de Personal del Minisleno de
Comercn, Industna y Turismo”™,

| 1 Proyectar respuesta a derechos de peticidn asignados por la Direccidn y asesorar a olros |
funcionarios de la oficina, para efectos de ajustar las respuestas a las exigencias legales. [

2. Analizar, recomendar y proyectar las acciones que deban adoptarse en ia oficina, para el logro
de los objelivos v las melas de competencia de la Diracgidn,

3. Participar en la elaboracion de proyeclos de leyes, decrelos y demas aclos adminislrativos que
se requicran para la adopeidn de polilicas en materia de propiedad industrial, proleccion del
consumidor, ley de insolvencia, camaras de comercio y registro mercanlil y olra regulacion del
comercin interno, ¢on el fin de dar cumplimiento a las funciones de competencia de |a oficina y
el Minislerlo.

4. Asesorar la elaboracion de los anleproyeclos de conlralos y convenios elaborados por olros
funcionarios de la Direccidn, paca ajustarios a las normas que los regulan,

5. Asesorar en lemas relacionados con la Superinlendencia de Industria y Comercio, la
Superiniendencia de Sociedades y ofros entes, con el fin de adoplar las politicas que se
requieran an los lemas de campetencia de 2sta oficina vinculados a dichos entes,

5. Emilir conceplos sobre los proyectos de ley que cursen en e Congreso en las malerias de
competencia de la oficina, con el fin de evaluar su conslitucicnalidad, conveniencia y necesidad
de los mismos, para el desarrollo del comercio inlerno.

7 Las demas que le sean asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el area de

__desampeno.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
[ 1 Comerciz Intlemo, promocién de la competencia y regulacion mercantil

[ -

|

b

2. Geslion y evaluacion de politicas publicas
3. Fundamenios de Administeacidn Publica, Finanzas Pdblicas y Control Fiscal
4 Geslion y evaluacion de proyeclos de inversién.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 3
[ Titulo Profesienal en disciplina académica del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada.
Adrministracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Clencia polilica, Relaciones Internacionales,
Psicologia Ciencias Socisles y Humanas;
Matamalicas, Estadislica y afines, Quimica v alines,
| Arquitactura e Ingenieria.

lliuiﬂ

Tilulo  de Postgrado en la  modalidad de
Especializacion en lag areas relacionadas con las
funciones del cargo

'] I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

.

| NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR
cODIGO 1020
GRADO 08
DEPENDENCIA DIRECCION DE REGULACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

| ok Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGULACION!
PROCESQ: Geslion de Politicas, Negociacion y Adminisiraciéon de Relaciones Comerciales,
| Asesoria, capacitacion y asislencia lécnica, Fomenlo y promocidn.
==y . lll. PROPOSITO PRINCIPAL e |
Asesarar, parlicipar y apoyar la lijacion y desarrolic de la polilica relacionada con reglamenlacion
[ 1ecrica, sislema nacional de calidad y desarrollo e inlervenloria de convenios y contralos, para el
fortalecimiento del sislema nacional de la calidad.
[ ; ; IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES "
| 1. Hacer seguimienio a las acciones, matrices e indicadores de planes anuales de accion,
mejoramiento y de gestion, plan nacional de la calidad y efros planes que deban adoplarse,
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2. Asesorar en lemas relacfonados con el Subsistema Nacional de la Catidad, con el fin de
establecer criterios y condiciones para mejorar la infraestruclura del mismo

3. Participar en el desarrolic de programas nacionales y de cooperacion internacicnal, para la
implementacion del cumplimiento de las polilicas relacionadas con el sislema de normalizacion,
certificacion y evaluacion de la conformidad.

4. Asesorar en lemas relacionados con el Sistema Nacional de la Caldad y reglameniacion
lecmea, con el fin de establecer los crilerios y condiciones, para mejorar la nfragslructura del
misimo y definir las politicas que se requieran en esla matena,

5. Asesorar en la elaboracion de reglamentos técnicos, con el fin de ajustarlos a los acuerdos
inlernacionales y disposiciones que regulan la materia.

5. Parlicipar en la difusidon del Subsisiema de Nacional de Calidad, con el fin de hacer la
sensibillzacién de la industria nacional y el comercio frente a esla materia.

7. Participar en la formulacion de la polilica, aprobacion y seguimiento de las Unidades Sectoriales
de Normalizacion, para efectos de dar impulso y desarrollo 2 la normalizacion sectorial.

8. Asishir y parlicipar en los programas y planes de gestidn, para el aseguramiento de la calidad.

9. Las demas que le sean asignadas por la aulondad compelente de acuerdo con el area de
desempefc

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comercio interno, promocidn de la compelencia y regulacion mearcanlil
Geslion vy evaluacion de politicas publicas

Fundamentos de Administracion Pablica. Finanzas Poblicas y Control Fiscal
Geslian y evaluacion de proyeclos de inversion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en discipling académica del | Veintion (21} meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento ({NBC) en: | profesional relacionada.

Adminislracion, Conladuria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia,  Ciencias  Sociales y  Humanas;
Malematicas, Estadistica y afines, Quimica v afines;
Arguileciura e Ingenieria.

Titwlo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 04

DEPENDENCIA DIRECCION DE REGULACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGULACION

PROCESO: Geslion de Politicas, Negociacion y Administracidon de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacitacion y asistencia lécnica, Fomenlo y promogion.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesarar, parlicipar en la fijacion y desarrollo de los planes de accion de la Direccion, de la politica
relacionada con reglamentacion 1écnica y el sistema nacional de calidad, la elaboracion de
reglamenlos técnicos y el seguimiento a los procesos de normalizacion en el Pais, con el fin de
forlalecer la infraeslruclura y organizacion relacienada con estos y, dar cabal cumplimienio 2 los
acuerdos internacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Analizar, proyectar, perfeccionar, recomendar y hacer seguimiento a las acciones, malrices e
indicadores de planes anuales de accion, mejoramiento y de gestion, plan nacional de la calidad
y olros planes que deban adoplarse, para el logro de los objelivas y lag melas de |a oficina,




RESOLUCION NUMERO - 1023 4520 Hoja N°. 198

Continuacion de la resolucidn "Por [a cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para 103 empleos que conforman la Planla de Personal del Ministerio de
Comercio. Industria y Turismo™.

2. Asislir y parlicipar en el desarrollo de programas nacionales y de cooperacion mternacional,
para la immplemen!acion de las polilicas relacionadas con el Subsistema Nacional de |a Calidad,

3. Participar en la elaboracion de Reglamenios Técnicos. para el cumplimienie de las funciones
del Ministerio en relacién con la proleccion de cbjelivos legilimos.

4. Analizar y hacer seguimienio 2 la informacion remitida por los laboratorios de ensayocs y
melrologla, con el fin de determinar el cumplimiento de la politica y normatividad existente
sobre la malerna

5. Asesorar en lemas relacionados con el Subsistema Nacional de Calidad, con &l fin de definir la
polilica nacional de calidad.

6. Brindar apoyo en la formulacién de la politica, aprobacién y seguimiento de la normalizacion y
las Unidades Sectoriales de Normalizacion, para cumplir con lo eslablecido sobre la malteria en
los acuerdos mlernacionales.

7. Colaborar 2n el seguimienlo det proceso de normalizacién en Colombia, para el cumplimiento

de las funciones del Minisigno.

Realizar esldios de costos relacionados con las politicas que se vayan a adoptar y con 1a

reglamentacion técnica.

4. Las demas gue le sean asignadas por 13 autoridad competenle, relacionadas con el area de

desempeno

[is ) B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES N

' Comercio inlerno, promocion de la compelencia y regulacion mercantil

6. Geslion vy evaluacién de polilicas publicas

7. Fundamenlos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Conirol Fiscal

| 8 Geslion y evaluacién de proyectos de inversién. d

' VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA s |

. ~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =3
Titulo  Profesional en disciplina académica del | Veinlicinco (25) meses de experiencia

Nucleo Basico del Conocimienlo (NBC} en: | profesional relacionada.

Adminisiracion, Contaduria y Economia; Derecho y

afines, Ciencia polilica, Relaciones Inlernacionales, I

| Peicologla.  Clencias  Sociales  y  Humanas:

Matemalicas. Estadistica y afines, Quimica y afines;

| Arquitectura e Ingenierla

fxa)

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

[ NIVES PROFESIONAL
| DENGRUNACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 2028
GRADO 19
DEPENDENCIA DIRECCION DE REGULACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGULACION |

| PROCESQ: Geslon de Polilicas, Negociacion y Administracidon de Relaclones Comerciales,
Asesorla, sapacilacion y asislencia técnica, Fomento y promacion.
=hll lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Parlicipar en la ejecucion de las funciones de la Direccion de Regulacidon, para conlribuir al

desarrollo y difusion de las politicas en materia de fortalecimiento del sistema de calidad, de indices

da impaclo econdmico de la regulacion, y de los procesos administrativos que ello demande.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1 Participar y apoyar a la Direccidn de Regulacion en las actividades preparatorias del Certamen
Premio Colombiana a la Calidad de 1a Gestion.

2. Parlicipar y apoyar a la Direccion de Regulacion en el seguimienio a las polilicas piblicas de
regulacion, normalizacion, acredilacion, evaluacion de la canfarmidad, cerlilicacién, melrolegia,
calidad, promocion de la compelencia vy proleccidn del cansumidor y proyeclar los documenlos
que sa requieran en esas malerias.

3. Apoyar a la Direccion de Regulacidn en respuesta a consultas y derechos de pelicion sobre |

| lemas relacionados con el comercio interno y proyectar asludios y programas de promocion |
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AESOLUCION NUMERD

Canrugsion de @ resolucon “Por i cusl f& establece of Marmal Especilico de Funcknes. y da
campditinciss Laborales pafa o8 dmpkeds que cofforman 18 Planda de Personal del Mimsisnio de
Larmeten, [rdiuging ¥ Tunsmg

I!E]i]-!'.%nllﬂdﬂu (SRR I'I.HI!J!H.'I
L Apoyar ¥ hacer saguimiento B 1as aclividaces 98 oS dilerentas comiés y coNCEOs 8 los que
i el Direcior & os delegadas de by Deedoidn de Hequlacion
5. Las dids que e snpana el divactor de acuerdo 518 naturalera ded cargo
V. CONODCIMEENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comerss nterms, pramocidn de a compelanca y regulacidan marscaniil
S Geslion y evaloaodn de poiicas poblicas
4. Fundamenlss de Adménisracion Pabkca, Finanzes Publicas y Condrol Fracal
A Gieslicn vy evaluacidn de proyeclos de mversidn.

VI. REQLASITOS DE FORMACIDON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

= FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Fitglee  Projesipnal en discipivg scaddmeca del | Veinlioehs 28] meses  de  expafancis
| Moo Basco del  Conocmésrdo  (MBC)  en i!pm[-usiunalrulﬂcbnada

Sadrnimizlracion, Comladunia v Economia, Dorecho y

gty Cmniia polllica; Felpoones Inlenaconales |

Paicalogie.  Ciencias  Sociales vy Humaonas |

Malemdncas, Esiadatica v alines, Qudmeca y alines |

Arpuibaciyris w Ingemerin |

Tl da  Posigrads 2n B modaldad o
Enpaoalizanion BN a5 eas wlacnnadas con 1as
luncmines chal SAnpo

| IDENTIFICACION DEL EMPLED

MIVEL PFROFESHIMAL

BENOMINACION DEL EMPLED PROFESIOMAL ESPECIALIZADD
CODIGO 28

GHADD 1

LUEPENDOERCIA CIRECCHIN BE FEGULACION
CARGD DEL JEFE INMEDIATOY QIRECTOR TECHICD
PERSOMAL A CAR(D MO

li. AREA FUNCIDONAL: DIREGCION DE REGULACION

PROCESD: Gestidn da Pollticas, Negoviacian y Admimsiracion de Relacionas Comarciales, |
Assaritla, eapacltichn v ssisientin jAcnets Fameno y pearmocie

_— " i, FROPOSITO PRINGIPAL

Farlicipa en o la sjecucidn de las funciones de b= Dsecodn de Regulacihn, pevd comfitulr
desarredy v difusion de las policas en malena de lotalecimsenta dei s:miema de cabdad, da ndkoas
il impmcto ecomomico de s requdacion, ¥ de ios procesos sdminsirativos gue allo demanda

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Eslugor, proyecler y recomendsr las acoones gue deban apoplaras, para e logro de ips
| oojElives ¥ 1S melas de e aficing.
2. Esludigr, evaluar v conceplusr acerca de los aswnios de competencia de acwardo con g
nofinas pressiablecides, para dar cumplmeents @ 25 Inslivccionss qua en tal sentdo impsarts
&l gupsErr, '
4 Panicipar 2n g elaboracsn de proyecios, manesles ¥ gemas documnentod Qus S8 requeeran
parn g epcucion 9 las poliicas de e Direcoion
|4. Fariipar g B foomsacios, implessentacion v seguemento do kB poldics nacwonal de olras
Iormmes de oo inlamo, para satislaoer 3 aclivdad luncional de la Direccidn,
B Faltespar en la forrmeaciin y veineackin dal peocesa anusl di normahzasshn voluniana, con el
[ P de foriabecer ol sistens naconal de b ooilidad
. Heaglizer oportunsmese 105 sformes reguendos god la Direcoidsy de Regulscitin,  para da
surmohmianio @ s esinccones recibidas
7. Padicipar en Iz dilusion de la poliice de comesrcic ifdemo, en especial 105 aspeclos
ritlncionedos con el comercio eleciromco ¥ la modernizecan |ecnoldgica del seclar, conal im
de dar cumpimierdo al esquema luncional,
i Padcipar ei Goelpooracely v Bapedicion da Reglamerdos Teonices da compelencia ded
Misterks de Comercio, Indusiia v Twhismo, 250 como coosdingr fo relacionads  con
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Reglamentos Tecnicos que provengan de otras Enlidades o Seclores, para dar cumplimiento
a la politica de regulacion,

9. Parlicipar en la elaboracion de proyeclos de leyes, Decretos y demas actos adminislrativas
que se requieran, para el desarrollo de la polilica regulatoria.

| 10. Parlicipar en lzs acciones necesanas para lza realizacion anual del premio colombiano a la
calidad de {a gestlion, para promover el desacrollo empresarial.

11 Parlicipar en las acciones necesarias, para ootener los esludios del costo/beneficio en la
aphcacion de los Reglamentos Técnicos.

12, Participar en foros inleracionales en los cuales se desarrollen aclividades propias del cargo,
para oblener conocimienios que mejoren la labor de la Direccién de Regulacion.

13, Las demas gue le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES A
1. Comercio interno, promocién de la competencia y regulacidn mercantil

2. Geslon y evaluacion de politicas plblicas

3. Fundamentos de Adminisiracidn Pdblica, Finanzas Pdblicas y Control Fiscal
4 Geslion y evaluacion de proyeclos de inversion.

____VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ~
- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA A
Thulo  Profesional en disciplina académica del | Veinlidds (22) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimtiento  (NBC) en: | profesional relacionada.

Adminisiracion, Conladuria y Economia; Derechg y

afines. Ciencia polilica, Relaciones [ntemacionales,

Psicologia,  Ciencias  Sociales  y  Humanas;

Matemalicas, Estadistica y afines, Quimica y afines;
| Arquiteclura & Irzg(_ﬁ.nreria_

| Tilwio  de Poslgrado en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

‘_ N | IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028

GRADO 16

DEPENDENCIA DIRECCION DE REGULACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

I). AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGULACION 5 |

| PROCESO: Geslion de Politicas, Negociacion y Adminisiracién de Relacionas Comerciales,
| Asesorla. capacitacion y asistencia lécnica, Fomenle y promocion.
1. PROPOSITO PRINCIPAL = |
Participar enla elaboracion de Reglamenios Técnicos, para la comercializacion en el lerrilorio
' Nacional, de bienes que se produzean o se imporlen. _
! [ - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B |
TDrf:-yr):‘.!:zr y racomendar las acciones que deban adoptarse. para el logro de los objelivos y las |
metas de la oficina.
2. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de Ios asunios ¢de compelencis de acuerdo con las |
normas preesiablecidas, de conformidad con las inslrucciones que en lal sentido impara el
| supearior. para el logro de las melas de la oficina
| 3. Parlicipar en |a elaboracion de proyeclos, manuales y demas gocumenlos que se requiera,
para el logro de las metas de la oficing
4. Participar en la formulacion, implemenlacion y seguimienic de 13 polilica nacional de olras
farmas de comercio Inlerno. para la prolaceion del consumidor
5. Preparar y presentar oportunamente los infarmes requeridos por la Diceccion de Regulacion de
| acuerdo con las inslrucciones recibidas, para el logro de los objelivos y las metas de la oficina.




T4 W
RESOLUCION NUMERD 1623 oego Haja N°, 201

=

Cortimsoen de o resolkicon P @ cudl se sstatiecs W Mensal Expecifico de Funoooes y de
Conmpatadses Libondss pars  iod empleos Qe conbormian kb Plamia de Peisbnal dal Mehisiars ' de
Lomesd, bidaing y Turhms™

S Partcpar e b slbosoon de Rephmmwertos Thonicus 99 competoncs el Minstens do
Commeg, dviing y Torma, Sl comd Mvsr y amil contepios iobre ioe
Tt o peownian de ol Edlalidan o Secitemi, pars 18 comaicialigacdn de Benes an
i Tiperiono Nacmna!

I Coorieiat ln eleborncitn § sipateed de Reghananios fecrcod pdra [ comérishracidn de
Pehress, o @ | d@eriddnn Facsonal

A, Parfcigar 80 by slaborasidn oF pioyscitd o By Dacralon y damis Actos Adminmirains qus
e requestan st ol eurndlimeieag S Led (wdilaca Oedantalades pod bs plleing

¥ Lss demas que ie soan awpnodet por ia pulondad competenie. de pcuerdo con ol Biea de

o
— — v

Comer 00 fiemo, Momociin 3e la Compalancm y ceguiacin mercentl
Gl v svwlapcidn de pollhcay pobbtan
Fuﬂnmltﬂndlldmhulﬂnﬁm Fanzss Publcss y Contrgl Faca
.Gﬂhﬂ--]__ phanLion i projeuis de seriin.

LRl

!l-hl'

Vi. REQUIBITOS “ﬁ:'i-m

_EXPERIENCIA

Tk Molsonal en dpapng  scadimcs ﬁrl:uum (15) mesas de eExpeencs
Heiclen Baugo del Conpoimenio [MBC) en | poolemonsl relpconada
Adrammirecan. Conteduris y Economa Dereths §
plomd, Cancls polisca, Folacsanos Inladmsssnpes
Paicologin, Cssncims Socsles  § Vlumansy
Milormblcan, Eelidintcs y plngs Cumesa p afines;
Arguiiaciies 8 Ingenindin

Tiing oe  Posigrede o 5 modelidsd oo
Eupescmlizecadn e los dieps islaconadss con \gs

turmecnan dal Swgo =
= i wmgﬂ DEL EMPLEQ
FIIVEL SIOMNAL
CEMOMPAC N DEL EMPLED PROFESIONAL ESPECIALIZADD
SO0 2028
GRADD 13
DEPENDENCIA DIRECCICHN DE REGLLACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO L8

il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGULACION

PHOCESO Gouion On Folilces, Negosmcion y AGmnsisoon os Relsoones Comercsies,

| Aanaorin, capacilacin y spnlancia lecrica, Famanio y piomoosin
i ﬁEITﬂ PRINCIPAL

I’mu:mnr an s -j-m.ﬂﬁn de 188 melss, planes y (MOgramas nas de 18 Direcoon sobde reclEmaniaca
idenics, obildoules ecnlood 8l comercio, procedimesniod de evslupoion de conformmidad  §

itz wilwnacsonal on astas materias con el in de propiciar U Cumpemianto
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1 Coordnar ot spoyo honeco & IEEUCOnAl que Mmguem o Sisiema r-hﬁh'mn‘dﬂﬁmnnw
Carilicosdin v Malroloqks, con &l (Wi 3 propender’ pos su elitencla,

* Adeindutrad ml Punto de Contaclo de Colombia en maters de Nounslizacicn Obsiaculos
Thorweos Wl Commeg, Medidas Samanias v Filosandlanas ¥ Procedimienios de Evaldacion de la
Confermidad, pers  alactos de dar un ralamiends 8 I eformacdn en esias malsnas sgil ¥
apaiiute con deslng a los dderardes agentes socales que ta requieran

4 Adminicbar 8l Sslama dé Iormacion Mational en maleda de Reglameniacdn Taoncs, pars
mamane! debidamante aclealizndos y doeumentades 3 ot diferentes Bclores socisles que @

Lo,

i, ::IH-!-I!' led Molilicackangn 2 lon proyecios de Reglamentos Técnicos, de Medidas Sanilarias o

Filosanitanas snie i Orgaraeacitn Mundie ded Cornerco, Comunidad Andina, Tralsdo de Libre

Comarcio  G3 o anbe cuslguesr olrd antdad, de conformidad con los acuemdos gue Cosombsa
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1

—

suscriba con olros paises. con el fin de recibir 10S COrrespondlenles comenlarios U
observaciones,

Presentar las observaciones o comenlanos a los proyeclos de Reglamentos Técnicas, de
Medidas Sanitarias o Fitosanilarias recibidos a lravés det Punle de Contacto, a la entidad
compelenie, para su informacion y acciones que considere perlinenles,

Redlizar iz Nolificacion de los Reglamenlos Técnicos, Medidas Sanilarias o Filosanitarias, y
Pracedimienlos de Evaluacion de la Conformidad, luege de su publicacidn en el Diario Oficial a
la Organmizacion Mundial del Comercio, Comunidad Andina, el Grupo de los Tres-G3 y los
damas paises con los cuales Colombia suscriba lralados, para informar a los paises miembros
sobre la expedicion en Colombia de dichas medidas,

Coordinar la renusion para la inscripeion en el registro subregional de la CAN, de las medidas
sanitarias o filosanitarias adoptadas en Colombia. con el propésito de suministrar 1a informacion
gue sobre el particular se solicile.

Coordinar la revision y emision de conceplos sobre los Proyeclos de Reglamentos Técnicos
que provengan de olras Entidades o Seclores para preseniar los aportes de este Ministerio con
miras a asegurar su debida elaboracidn y expedicion, y recomendar su nolificacion
inlermacional

Coordinar |a Elaboracion y Expedicion de Regiamenlos Técnicas, con el fin de Ingrar la correcta
aplicacion de los mismos teniendo en cuenta que no se creen obstaculos innecesarios al
comercio.

Parlicipar en las reuniones del Comité Técnico de Obslaculos Técnicos al Comercio de la
Organizacion Mundial del Comercio, a efectos de hacer acopio de fas ultimas medidas en =l
lema en ¢! cantexto infernacional.

CParlicipar en 1as reuniongs del Comilé Tacnico Anding de Normalizacion, Acreditacion,

Ensayos, Cerlificacidn, Reglamenios Técnicos y Melrologia. para manlener a los diferentes
seclores inleresados debidamenle actualizados.

’ Parlicipar en la verilicacion del proceso anual de normahizacian voluntaria con el propdsilo du

lograr la transparencia, con el in de velar por la parlicipacidn en el mismo de las partes
interesadas en igualdad de condiciones,

Participar en la elaboracidn de proyeclos de leyes, Decretos y demas aclos adminislrativos que
coadyuven a la debida ejecucidn de los temas de la Direccién, para dar cumplimienio a las
instrucciones que an tal senhdo mparta el superior iInmediato.

1 Realizar esludios y recomendar las acciones que deban adoptarse, para el logro de los

objelivos vy las melas de la Direccidn.

5. Parlicipar 2n la elaboracion de oroyectos, manuales y demas documenlos que se raquieran,

can el fin de promover la difusion de los diferentes lemas de la compelencia de la direccion,

 Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos por fa Direccion de acuerdo con

las Instrucciones recibidas por el superior inmediato, con el lin de hacer seguimiento a las
lareas asignadas.

7. Participar en aquellos lorgs inlernacionales en los cuales se desarrollen actividades propias al

cargo, para represantar al psis en dichos escenanos.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad compelenle, de acuerdo con el drea de
desempeno

1. Comercio interno, promocion de la compaeatencia y regulacién mercantil

2 Gestion y evaluacion de politicas publicas

3. Fundamentos de Adminislracion Publica, Finanzas Pubiicas y Conlrol Fiscal
4 Geslion y evaluacion de proyeclos de inversion.

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA E

Pq

| Tilulo  de FPoslgrado en  la  modalidad de

icologla,  Ciencias Seciales ¥y Humanas;
Matematicas. Esladislica y afines, Quimica y alines;
Arguileciura e Ingemeria.,

Tilulo  Profesional en  disciplina  académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia
Mucleo  Basico del  Conocimianlo (NBC) en: | profesional relacionada.
Admimistracion

alines, Ci

Contaduria y Econarmnla; Derecho y

politica, Relaciones Internacionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
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L | IDENTIFICACION DEL EMPLED
E MIVEL PROFESIOMNAL

DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL ESPECIALIZADD
| CODIGO 2028
| GRADO 13

DEFENDENCIA DIRECCION DE REGULACION

CARGD DEL JEFE INMEDWATO DIRECTOR TECNICD
 PERSOMAL A CARGO NG

I AREA FUNCIONAL DIRECCION DE REGULACION 1

l'm Gessin de Poliicss. Negooacin y Admenisiracion de  Felacsones Comerciales.

| Abetiwia CIpSOEO y ASRIeNCS e, Famerid y prormeestn

[ M. PROPOSITO PRINCIPAL

P o W agkeacon y 0esaulc 0 & Poleca Hacandl de Pracios de Madwamenios delinida

po i3 Comimidn Macona! de precos de Medcamanips para dar cumplimienio a ka ey de sagueided

n..’"?“!’l"'“"". s
IV. DESCRIPC/ON DE FUNCIONES ESENCIALES :

U Patiops ¢ das S0porie 3 B Seccelws Taouca de fs Comisdn Macionsl de Precios oa

Masdioumwniins 13 aplcacan v saguameanio de la palinca da precics de lps medicamentas,

Desarroilir en i3 base de dalos de ko infommes Tamestrales de los Loborntonon sabre precios

do Mediamentis, paid gue & usuano lengE Ba preoos de bn medssamianie. Gy ae

e ECipkran e & pais )

Absilvel COMdziliag y quiges sobes S precscd da Madicomanios 8 Mwel Maoinal,  pecs

satmipoer Bis necendades preseniadas por loa usuvion rands & lama

| Fancipar en 8 ddisar 8 oneel Maconnl de 3 Polikca Naoonal de Precos de Medicamenton,
A qie K usuenos ¥ oontoaredones ko conoran

5 Proyedtal, desanchar y recomendsy 1o lermas de 0s proyeclos de nvarsdn adudicados. para

far urnplmies 3 108 dbeebve: 48 b draddan

Panicipar a0 |2 sisboracion de proyecins de Docreios, Layes Raglamonios Tecnicog y

Noimalivas Nacionaies Oblgatords.  oéva @ lomakichneniy y ol cumplessiio de e objetivod

promesios.

7. Prapalar y pratankds oporienpruals 10 micimes requerices por s Direccian para los Entea do
Cortrod de acuerdo con (g NSFuCotnes iecede

fi. Pariopar en evenlos naconsies @ nlematonnies reacionados con sman de W Direccsdn, can
al e (o winplist ko5 SONDCIMENNIDS ¥ Sl Tod 3plLad0n 5 18 ik

B Lab demas que = sesn ampindss por 16 aulfedad compstenia de acoedo O @l frea de
desa o

7 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 204

Continuacior
Competer

de la resolucion "Por la ¢ual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de

1@as Laborales para los empleos que conforman la Plania de Personal del Ministerio de
Comercio, Indusina y Turisma”

| | IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ -
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 1
DEPENDENCIA DIRECCION DE REGULACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGULACION
| PROCESO: Geshon de Polilicas, Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales,
[ Asesoria, capacilacion y asistencia 1écnica, Fomento y promogion.
' B lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar v dar soporte en la gestibn de la Direccidén en la elaboracion de proyeclos de aclos
admimistralivos, conlratos, auditonas de confralos y frente a las acciones que deben adoptarse.
para el logro de los objelives y melas del sector comercio internc.

ST IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

. Parlicipar en la elaboracidn de esludios y la difusidn de la polilica refacionada con el sistema de

calidad y reglamentacién técnica, con el fin de hacer la socializacion de la misma en el seclor

empresanial

Reallzar invesligaciones sobra lemas especificos de competencia de la Direccion con el fin de

| dar soporle en la elaboracién de proyeclos de leyes, Decretos y demas aclos administralivos
que se requiaran, para el desarrollo integral del Ministerio.

. Elaborar y gestionar la documenlacion y actos adminisiratives necesarios para el olorgamienio

| dal premio colomblano 2 la calidad, al mérilc comercial e industrial, con ¢l fin de dar los

reconocimientos establecidos en ka normalividad a las personas que han sobresalido por aclos
nolables, para el comercic y la industria nacional.

4 Elaborar los documentos bese de los confrales y convenios y hacer seguimiento al trdmite de
contralacion, para gue lgs mismos se ajusten a la normatividad y sean suscrilos en el periodo
de llempo eslablecido en el margo de los proyectos de inversion gue cerresponde a |a oficina

‘ 5. Administrar la informacion correspondienle a lemas de la Direccion en la pagina web del
Ministerio, para la complementacion y aclualizacion ge la misma.

| 6. Realizar las audilorias » los contralos que s& le asignen, con el lin de dar soporte en la
intarventorla de los mismos, con el fin de cumplir con las exigencias legales en esla materia.

. Apayar los lemas que se lrabgjen en Ias junlas o consgjos en los que se ha delegado la
parlicipacitn a esta Direccién, con el fin de hacer los analisis y documenlacion, para el ejercicio
de Ias funciones asignadas por Ley.

8 Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelenle, de acuerdo con el area de

desempeno

Lt

-

-y

P

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = |
. Comercio inlemo, promocion de fa compelencia y regulacion mercantil

T

6. Gestlidon y evaluacion de polilicas poblicas
7. Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Pablicas y Control Fiscal
B Geslion y evaluacion de proyeclos de inversion.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA N
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

Tilwlo  Profesional en  disciplina académica del | Treinte  (30) meses de experiencia
Nucleo Basico del  Conocimignto (NBC) en | profesional relacionada.

Administracon, Contaduria y Economia; Derecho y
aflines, Ciencia politica, Relaciones Inlernacicnales.
Psicologia, Ciencias  Sociales y  Humanas;
Matematicas Estadistica y afines, Quimica y afines;
Arquiteciura e Ingenieria.

T |__IDENTIFICACION DEL EMPLEO e |
LNIVEL | TECNICO wh |
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DENOMINACION DEL EMPLED TECNICD ADMINIS TRATIVD
CODIGE 1124
GRADC 12
DELEMNDENCIA DIRECCION DE REGULACION
CARGE DEL JEFE INMEQIATD DIRECTOR TECNIKO

| PERSOMAL A CARGO

MO
Wi AREA FUNCIONAL_DIREECIGN DE REGULACION

| PROCESO: Ganhon ga Molicas, Nogoclogion y Admisgliscion de Relacones Comercisies,

Asssivi, capmciticion y asilencll lochica, Fomenly y promocicn
iil, PROPOS

o ITO PRINCIPAL
' B-#Ammiku . hndutn sclividades. para ol majtvamianto de los Procedmientos, las
Hormaivas s Reglamantan an |4 Dueccion de Reguacion,

‘SCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Booyed on M Fm de Gasion On o8 PrOyecton 00 Iwersion de 8 Direccion de refulBcnsn,
G B CCumi0 EWmpET R DA SO ol dy Plameagehn

7 Praparer b nlgrmacidn opoitimarantd paia B achelizood de la Pagina Web del Minestario, de
ks cRevenies doCumanics ¥ Iehal que subcien odos ks uncionancs de la. Directtn de

g dlsrsiey
4 Apoyor &l endlan, waboreoon v presomniacion de Heglamenios Tecnloos, para &l uso v
Pl il ol comseicin B Coleritn
Apoyar logatcemeria & b lnconsnos o b Depentencs én B elabirackdn, organizaotn ¥
paTMECIOGCON S0 Eveiion, paew B Cuinpleesniig 0 08 obpelivas gl drea
Apoye L anplssmnistadr 68 bosas @8 Asiol ¥ Mgnmo de nlcemacidn y & rétibalmeaniacion con
wilgrengCiten o ol snidader. pars curnply con i funcedn de Cogrdinacabn de R.T
Prepaisd ¥ presonidd ki sloimiel sobie W acbhadooss oosarrpiades. oon fa opomynided v
prkdnacad terpridd.  poeh e Samelmesrid & B obpebreos del drew
Les gemss GuE le BES0 SUQNAdEE pov N Suionisd Compelenls, 8 Scuerdo Con & area oe

- ST

=~

| § ¥_CONOCIMENTUS BASICOS O ESENTIALES

Fundsmantos o Adminmiracadn Pubibca, Finsnrss Pabbins y Comimt Fasa

Fundamnnios de aconnm i o6 o mllcs [MaGro v Moo |.

MWockords bdgacas O¢ fpgulessin del coawnrGio wisenn, de noerealizacion, melrologia y cadided. de
PTG i | Coangiences wio 00 propieded eduiriz

4, Mengp o hermwssndas ohimaboad Bamons (procesasony 8 Bmn, hoge os caicdig y

& b o

prusesiuciongs ).
DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
MACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Tiuso ge formacicn 1ecnian profegicnal | Gorn (6) meses de sxperienca rédaconads o

latxprai

Aprobaciin oy e (3) afos de educacon supongr | Ties (3} meses de expenenca relsoonada o
| ot 18 modabdad oe  lormackn  Ischolbgea o | isboral
profegional o uneversitans sl kile 80 une 98 log
ggisenieg Moceod Baicon del Conodimisnio {MEC)
Admmiatracsn, Contaduiin § Ecordmig), Derachp y
alings, Cincia polilic, Rolackngn inlarmacioniles
Cangms  Soclpled ¥y Humanas,
batematicas, Esxtadhlics v alined Afguitecium &

ingeriaria . —
i IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

NIVEL TEChICD

DENOMINACION DEL EMPLEC TECNICE ADMINISTRATIVG

COLIGO I124

GRADC 0a

DEPENDENCIA DIRECCION DE REGULACION
| CARGO DEL JEFE WMEDIATO | DIRECTOR TECHICO
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RESOLUCION NUMERO ~ de 20 Hoja N°. 206

Confinuacion de la resolucidn "Por la cual se eslablece el Manual Especihico de Funciones y de
Compelancias Laborales para los emplecs que conforman la Planla de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”.

PERSONAL A CARGO | NO
_' Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGULACION iR
PROCESO: Gestion de Polilicas, MNegociacibn y Administracion de Relaciones Comerciales,
Asesoria, capacilacidn y asislencia l&cnica, Fomenlo y promocion.
|_ I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la raalizacion de bases de dafos, para envid de informacion a las enlidades del estado vy
apoyo en la direccion en diferenles lareas de acuerdo a su requerimienlo en que solicilen la
|_Informacion
L i 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en el mangjo de la informacion dirigida a las diferentes dependencias de la enlidad
como de la Direccidn,- para que sean tomados en gonsideracion 1os diferenles comentarios
sobre Jos reglamentos (écnicos
2. Apoyar en el analisis vy presenfacidn de informes relacionados con los precios de los
medicamentos de los distinlos laboratorios farmacduticos, para dar a ¢onocer los cambios que
se hagan en cueslion 1arifaria
3. Apoyar el archivo de la daocumentacion relaliva a los laboratorios, con el fin de dar la
informacion oporluna y acerlada en el momento que sea solicitada.
4. Preslar apoyo técnico, para ¢ mejeramienlo de los procedimientos que en materia de registros
se siguen en la Direccidn
5. Preparar vy presenlar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
penodicidad requerida, para dar cumplimiento a los objelivos del area.
6. Las demas que lg sean asignadas por la autoridad compeients, de acuerdo con el area de
desempeno,
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamenlos de Adminislracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
2. Fundamenlos de economia de !0 publico {Macro y Microeconomia).
3. Nociones basicas de regulacidn del camercio interno, de narmalizacion, metrologia y calidad, de
promocion de la compelencia yfo de prapiedad industrial,
4  Manejo de hemamienlas ofimdlicas basicas (procesador de lexio. hoja de cdloulo vy
presentaciones)
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA E |
Aprobacion de dos (2) anos de educacién superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
de pregrado, ! tulo en uno de log siguientes | laboral.
MNucleos Basicos  del  Conocimiento (NBC):
Administracian, Conladuria y Economia; Derecho y
alines, Clencia palitica, Relaciones Internacionales,
Psicologla,  Ciencias  Socigles y  Humanas;
Malemalicas, Estadislica y afines, Quimica vy afines,

il

VICEMINISTERIO DE TURISMO

i - I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO =
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO VICEMINISTRO
CODIGO 0020
GRADOG 0o ;
DEPENDENGIA DESPACHO DEL MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO
PERSONAL A CARGO Sl
Il. AREA FUNCIONAL: ViCEMINISTERIC DE TURISMO o
| PROCESO:; Geslitn de Polificas, Asesoria. capacitacion y asistencia tecnica. S
=1 Il PROPOSITO PRINCIPAL e |
| Adelantar en Coordinacidn con el Minisiro y par su conduclo con el Gobierne Nacional |a adopclén
de las polilicas y los planes generales relacionados con la inslilucion o el seclor al que pertenece,

velando por el cumplimiento de los términos vy I1as ¢ondiclones establecidas. para su correcta
|

e|ecucion
)
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RESOLUCION NUMEROQ de 20 Hoja N°. 207

Conlinuanion de 13 resolucion “Par la cual se esiablece el tManual Especilico de Funciones y de
Competencias Laborales para 108 empleos que conforman la Plania de Personal del Ministerio de
Comercio, Indusiria y Turismo”.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suplir tas taltas lemporales del Ministro, cuando asi 1o disponga ¢l Presidente de ia Republica.

2 Asesorar al Minisiro en la formulacién de las polilcas del secler administralivo y asislirlo en las
funciones de direccion, coordinacion y conlrol del Ministerto, en los lemas de su competencia.

2 Asislii al Ministro en sus relaciones con el Congreso de la Republica y vigilar el curso de los
proyeclos de ley relacionades con los lemas de su compelencia,

4. Representar al Ministro en las jumas, consejos o comités direclivos u otros cuerpos colagiados v

demas actividades oficiales que este le delegue.

Estudiar los informes peri¢dicos U ocasionales que las dislinlas dependencias del minislerio y

las entidades adscritas y vinculadas a esle, deben rendir al Minislro y presentarle las

observaciones pertinenies. en los temas de su competencia Concertar, ejecutar y avaluar la

colilica lunslica, asi como los planes y progiamas derivados de ésta, en articulacion con las

enlidades competenies de los sectores privado y publico del sector, con el fin de mejorar la

! competiividad y sostenibilidad de los productos y destinos turisticos y promover el turismo

| domestics y receptivo.

. Decidir en segunda inslancia sobre 1as quejas presentadas por incumplimienlo de servicios por

; nere de o5 prestadores de servicios turisticos y demas infracciones conlempladas en las
normas legales vigenles scbre la materia.

7. Ejarcer la coordinacion necesaria para llevar el Regislro Nacional de Tunsmo, el Sisterna de
informacion Turistica y 1o relacionado con la cartilicacion de ta prestacidn de servicios hoteleros
& eslablecimientos nuevos, remodeiados y ampliados para acceder a la exencidn tributaria, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 18 de Ia Ley ¥88 de 2002, que adiciond el arliculo 207-2
del Eslatuto Tribulario, reglamenlade por los articulos 5, 7 Y 9 del Decreto 2755 de 2003 y
demas normas que lo modifiquen,

 Dwrige la =laboracion de los informes y esludios especiales que sobre el desarrollo de los planes
y programas del ramo de su coimpetencia, deban presentarse.

4 Velar por la avlicacion del Pian de Desarrollo Administrativo especilico del area de su
compeiencia,

10 Cumplir ias funciones que el Minislro le delegue

11.Las demas inherentes a la naturaleza y funciones de ia dependencia, que le sean asignadas.

LY

f2}

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b Administracidn lurislica y desarrollo turistico.

2. Geston y evaluacion de politicas publicas

3. Fundamenlos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
4. Derzcho y negociacion inlernacional

!‘ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Tilvio Frofesional en disciphina  académica del | Cincuenla y Dos (52) meses de experiencia
Micles  Basico  del Conocimianto  (NBC} en: | prolesionai relacionada.

Aaminiatracion, Contaduria y Economia: Derecivo vy

ahnes, Clenca politca, Relaciones Internacionales, |

Fsicologia, Ciencias Sociales  y  Humanas,

Malematicas, Esladislica vy afings; Arguilectura e |

Ingenieria, |

Tilulo de posigrado en ta modalidad de maesiria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tilulo de postgrado en la modalidad de | Sesenla y Cualro (64) meses de experencia
especializacion en las areas relacionadas con las | profesional relacionada.
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 14

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE TURISMO
CARGO DEI. JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE TURISMO
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RESOLUCION NUMERO i de 20 Hoja N°. 208

Continuacién de la resolycion "Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos gue conlorman la Planta de Personal del Minislerio de
Comercio, Industna y Turismo”™.

' PERSONAL A CARGO NO
[ 1 Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE TURISMO __jl
PROCESO: Geslion de Politicas, Asesoria, capacilacion y asistencia técnica. ;
L ill. PROPQSITO PRINCIPAL e
Asesorar  y aconsejar al  Viceminisiro de lurismo en (2 adopcidn gjecucion y control de los 1

| programas orlentados al desarrolle v conslruceion de posadas Turislicas, para promover el |
Turismo domeéslico y receplivo de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES & -|

I, Asesorar y aconsejar al Viceminisiro de Turismo en la formutacion. coordinacion y ejecucian de
las polilicas y planes generales de la entidad relacionados con €l desarrollo luristico del pais
2. Absolver consuilas. prestar asistencia 1écnica, emitir conceplos y aportar glemenios de juicio
para la loma de decisiones relacionadas con la adopeion, la ejecucion y el conlrol de [os
| programas propios del Viceminislerio de Turnsmo.
3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién instilucional y los

I propositos y objelivos del Ministerio que le sean conliados por el Viceminisiro de Turismo.

4. Asislir y parlicipar, en representacidon del organismo o enlidad, en reuniones, consejos, juntas o
comites de caracler oficial, cuando sea convocado o delegado.

5 Preparar y preseniar los informes 30bre las aclividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas

6. Participar en la administracion las funciones de direccion, coordinacion y conlrol del
Viceminislerio de Turismo y del Minislerio en los temas de su competencia para dar
cumplimiente a los objetivos y metas de la inshlucion.

| 7. Realizar el sequimiento correspondiente para el cumplimienlo de los objetivos y metas delinidos
an la planeaclon eslratégica vy las demas sefaladas en la Constilucidn, ta Ley, los eslalulos y
las dizposiciones que determinen la organizacion de la entidad.

8. Asesorar en lo referenle a las acciones relacionadas con el Fondo de Promocidn Turistica de
acuerdo con o eslablecido an la polilica v leyes relacionadas con |a aclividad rislica

| 9. Aporlar elemenlos de juicio en lo relerente a consullas de lipo juridico, presupueslial o
admimnislrativo  hechas por el Viceministro para estudiar la viabilidad de planes. programas y
proyeclas

10. Dingir. ceardinar y parlicipar en las mvestgaciongs y en los estudios que le confle el
Viceminisiro, para dar cumplimienlo 2 los requerimientos propios de 12 entidad.

11. Proponer y realizar estudios e invesligaciones, tendientes a forialecer 1a esiralegia que se deba
llevar 2 cabho en maleria de Turismo leniendo presenle la misidn. propodsitos y objelivos
nslilucionales y los objelives de la polilica turistica

12 Coordinar la elaboracion del Plan Seclorial de Turismo, segun lo dispueslo en las leyes de

lurismo y demas normas que la modifiquen, para dar cumphmienta a las disposiciones legales.

Coordinar y parlicipar en los procesos de seguimiento y monitorec al cumplimiento de

compromisos de orgen eslratégico. presupuestal, adminisirativo, legal y de conlrol a la geslion

de las direcciones gue dependen del Viceminislerio de Turismo vy de sus enlidades vinculadas.

| 14, Participar en reumones, Consejos, juntas o comités de caracler oficial, de conformidad con las

| disposiciones o inslrucciones correspondienies para cumplir con l0s objetivos propios de la
enlidad

15 Estudiar, evalbar y conceptuar sobre las materias de compelencia del area inlema, para dar
cumplimiento a las polilicas del Ministerio.

16 Emilic conceplos  lécnicos en relacion con la adopeidn, gjgcucion y ] seguimiento & las
aclividades propias de la Enlidad de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato,
para la adecuada ejecucidon de las polilicas, planes y programas del Minislerio.

17. Preparar Jos acuerdos. convenios, planes de sccidn  y demas documentos bilaterales ©
mullifaterales de cooperacion en lurismo.

18, Emitir conceplos (écnicos, preparar texlos de proyectos de ley 0 proposiciones a proyectos de

ley y responder solicitudes que sean responsabilidad del Viceminislerio referenles a la

normalividad y politica de tunsmo aclual y en curso regueridos por otras dependencias o |
enlidades |

3
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Continuacion de la resolucidén “Por {a cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conlorman 1a Planla de Personal del Ministerio de
Comerciy, Induslrig y Turismo”.

19. Coordinar las delegaciones del Viceminisiro 2 Comités, Consejos vy Juntas Directivas, asi como
la elapgraclon de docurmnentos preparalorios de reuniones a ser soslenidas por el Viceminislro.
20. Apovar en la arganizacion y coordinacion de aclividades relacionadas con la gestién y ejecucion
de programas de compelibvidad y promocion funstica.
| 21. Coordmar y vigilar la realizecidon de esludios, invesligaciones, faclibilidades 1&cnicas,
ambienlales. [inancieras y de mescado de cada unc de 0§ proyectos relacionados con el
diseho. ta conglruccidn, y manlenimignio de obras de infraestruciurg luristica
22. Parlicipac en los procesos de seguimienio y monitoreo al cumplimiento de compromisos de
orden esiratégico, presupuestal, administralivo, legal y de control a 1a geslion de las direcciones
que dependen del Viceminislerio de Turismoa ¥ de sus enlidades vinculadas,
23. Las demas que le sean asignadas por la auioridad competenle, de acuerdo ¢on el area de
desenipeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Adminislracion lurislica y desarrollo turistica.
Gestlion y evaluacion de politicas publicas
Fundamentos de Adminislracién Publica. Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
Derecho y negociacion _internacional.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERJENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
IMulc Prolesional an disciplina academica del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
NOcleo  Bésico del  Conocimiento  (NBC) en: | profesional relacionada.
Adminisiracidn, Conladuria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia poliuca, Relaciones (nlernacionales.
Psicologia,  Ciencieas  Sociales y  Humanas,
Malematcas, Esladislica y afines; Arquileclura e
[ Ingenieria. '

B~

| Titulo ~ de posigrade en la medalidad de
espaciatizacion en 1as &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

'i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

[ NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESCR
CODIGO 1020
GRADO 11
DEPENDENCIA | VICEMINISTERIO DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE TURISMO
PERSONAL A CARGO NO

> Il. AREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE TURISMO
PROCESO: Geslion de Politicas, Asesoria, capacitacion y asistencia técnica.
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Viceminislro de {urismo en el diseno, erganizacion y conlrol de planas. programas,
proyeclos y aclivdades adminislralivas o técnicas facilitando el cumplimienio de los objetivos
propueslos, para el desarrollo turislico.
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y aconsejar al Viceminisiro de Turismo en la farmulacion, coordinacion y ejecucion de
| las polilicas y planes generples de (3 entidad relacionados con el desarrollo urislico del pais.
| 2. Absolver consulias, prestar asislencia tecnica, emilir conceplos y aportar elamenios de uicio
pars lg loma de decisiones relacionadas con la adopcién, la gjecucion y el control de 103
programas propios del Vicerminisieno de Turismo
3. Propeonet v realizar estudios e invesligaciones reiacionados can la mision institucional vy fos
propodsilos y abjelivos del Ministerio gue le sean confliados por el Viceminisiro de Turismo,
4. Asigtir y parlicipar, en representacion del organismo o enlidad, en reuniones. censejos, juntas o
‘ comilés de caradter ohicial, cuando sea convocado o delegado.
| 5 Praparac y presentar los informes sobre fas aclividades desarrolladas, con la oportunidad y ]

pericdicidad requeridas.
6. Parlicipar en la administracion las funciones de direccion, coordinacion y control del
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Conlinuacion de ia resolucidn "Por ta cual se eslablece el Manual Especliico de Funciones y de
ampelencias Laborales para los empleos que conforman 1a Planla de Personal del Ministerio de
cin, Indusing y Turismao”,

Vicemmisteno de Turismo y del Minislerio en los lemas de su compelencia para da_r‘

cumplimiente a los ohjetives y melas de la inslilucidn.

Realizar el seguimienio correspondienle para el cumplimienic de los objelivos y melas delinidos

en la planeacion esiratégica y las demas sefaladas en la Conslitucian, fa Ley, los estalutos y

las disposiciones que determingn la organizacion de la enlidad.

&  Asesorar en lo referenle a las acciones relacionadas con el Fondo de Promocion Turistica de
acuerdo con lo eslablecido en la polilica y leyes relacionadas con la actividad turislica

9. Aporlar elemenlos de juicio en lo referenle a consultas de tipo juridico. presupueslal o
adminsirativa  hechas por el Viceministro para estudiar la viabilidad de planes, programas vy
proyeclos

100 Participar &n las invesligacionss ¥ en los estudios que le confie el Viceminisiro, para dar
cumplirmiento a les requerimientos propios de la entidad.

11 Proponer y realizar esludics e invesligaciones, iendienles a forlalecer la esfralegia que se debeo
llevar a cabo en malerig de Turismo teniendo presente la misidn, propasilos v objelives
mstilucionales y los objetivos de la politica uristica

12, Preponer directrices para la elaboracion del Plan Seciorial de Turismo, seqln o dispuesto en
las leyes de tunismo y demds normas que lg medifiquen, para dar cumplimiento a lgs
disposiciones legates.

13 Coordinar y parlicipar en los procesos de seguimienio y monitoreo al cumplimiento de
compramises de orden eslratégice. presupuestal, administrativo, legal y de condrol a la geslidn
de las direcciones que dependen del Vigceministerio de Turismo vy de sus enlidades vinculadas.

14, Parlicipar en reuniones, consejos, junlag o comités de caracter oficial, de conformidad con las
disposiciones o instrucciones corraspondienles para cumplir con los objetivas propics da la
enlidad

|

15 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las malenas de compelencia del area inlerna, para dar |

cumplimiento a tas polilicas dei Ministerio.
16, Emitir conceptos  técnicos en relacidn con la adopcion, ejecucion y el seguimiento a las

aclividades propias de la Entidad de acuerdo con los requerimientos del superior inmedialo,

para la adecuada ejecucion de las polilicas, planes y programas del Ministerio.

17. Preparar los acuerdos, convenios, ptanes de accidn vy dgemds documentos bilaterales ©
multilaterales de cooperacion en urismo.

18 Emlir conceptos lecnicos. preparar texios de proyeclos de ley o proposiciones a proyeclos de

|

ley y responder soliciludes que sean responsabilidad del Viceminislerio referenles a la |
bj e

narmatividad y politica de lurisme actual v en curso requeridos por olras dependencias o
enlidades
sordinar las delegaciones del Viceminisiro a Comilgs, Consejos vy Junias Directivas, asl caing
a elaboracian de documentos preparatorios de reuniongs 3 ser sosienidas por el Viceministro
20 Apoyar en la erganizacién y coordinacidn de actividades relacionadas con ia geslion y ejecucién
de programas de compelilivdad y promocién luristica.
21. Las demas que le sean asignadas por la autoridad compelenle, de acuerdo con el drea (e
desempeo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ] ]

_ =4

Administracion luristica y desarrollo luristico.

Geslin v evaluacion de peliticas pablicas.

Fundamentos de Administracién Publica. Finanzas Publicas, Control Inlerno y Fiscal

Derecho y negociacion_internacional -
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

’.‘a.’_dh.‘—“

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilule Profesional en disciplina académica del | Treinta y seis {36) meses de experiencia
Nucleo Basico del  Conocimiento {(NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Conladuria y Economis; Derecho y
alines, Ciencia palilica, Relaciones Intermacionales,
Psicologia.  Ciancias  Soclales y  FHumanas;
Malematicas, Esladistica y afines: Arquiteclura e
Ingenieria

Tlulo  de  poslgrade  en  la  modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

— el
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Cantinuacon de la resolucion ~Por la cual s establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compeltenctas Laborales para los empleos que conlorman ta Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo™.

[ l._IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL ASISTENCIAL

| DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA
CcODIGO 4210
GRADO 22
DEPENDENCGIA VICEMINISTERIO DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE TURISMO
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHOQ DEL VICEMINISTROC DE TURISMO
PROCESQ: Todos los procesos.

B . PROPOSITC PRINCIPAL
Suminsstrar la informacion que le sea solicitada al Despacho del Viceministro de turismo, para el
personal interno y externo, aplicando el sisiema de Geslibn Documental.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los documentos que se onginan an la dependencia con las teenologias disponibles, de
acuerdo con insirucciones del jefe formal inmedialo v ef procedimienla establecido.

2. Qrganizar evenlos y reuniones de la dependencia, de acuerdo con instrucciones del jafe formal
inmediato y el procedimiento eslablecido.

3. Realizar sl conlrol ge documenlos y registros de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigenles sobre la materia y el procedimiento establecido,

4 Orgamzar y manlengr aclualizados €l archivg de gestién wo cenlral, de acuerdo con el ciclo
vital de los documentos, la normatividad de gestion docurmental y el precadimienio establecido.

5.  Atender a los usuarios inlernos y externos de manera presencial telefénica y virlual, de acuerdo
con instruccionas del jefe formal inmedialo y el procedimienio eslablecido.

6. OQrganizar l0s malenales, equipos y elementos de olcina y conirolar la existencia y
manitenimignto de los mismos, de acuerde con inslrucciongs del jefe formal inmediato v el
procedimiento establecido.

7. Recibir, despachar, organizar, suminmsirar para consulta, reproducir y preservar documenlacién,
de acuerde con las normas vigentes y el procedimiento establecdo.

8. llevar ia aganda de lrabajo, actas de reuniones y demas registres de la dependencia. de
acuerdo con nslrucciones del jefe formal inmedialo y el procedimienio establecido.

8 Tramilar lz corespondenciz interna v exlerna, fisica y virtual gue sale vy enlra 2 la dependencis,

| de acuerdo con insirucciongs del jele formal inmediato y el procedimiento establecido.

| 10. Realizar los lrdmites inlernos de Ja dependencia vy con las areas de apoyo que permiten el

|

|

|

desempeiio del personal, de acuerdo con las normas vigentes y el pracedimienlo eslablecido.
11. Regisirar d los asuntos asignados por el jefe formal de la dependencia a los miembros del

equipo humano de lrabajo, de acuerdo con las normas vigenies vy el procedimienlo establecido.
12. Tramitar los pedidos de uliles y papeleria de la oficina, para dar cumplimiento a los

requernimientos propios del drez
13. Asislir y ayudar al equipo humano del area en las largas y aclividades de archivo y operalivas
necesarias en la produccién y/o prestacidon de los entregables normalivos de la dependencia.
de acuerdo con las normas vigenles y el procedimiento eslablecido.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documenial y Procasamiento de Ia Informacion
2. Redaccidn
3. Alencién al usvario
4. QOrganizacion de Evenlos
5. Procedimienlos adrunistralivos
6. Manejo de herramienias ofimaticas basicas (Procesador de lexio, Hoja de Cdiculo,
____Presentaciones)
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia laboral o
de pregrado relacionada,

' |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
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Continuacion de la resolucidn "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Plania da Personal del Ministerio de
Comercio, Industna y Turismg”,

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO
| CODIGO 4103
GRADO 13

DEPENDENCIA -
CARGO DEL JEFE INMEDIAT
PERSONAL A CARGO

VICEMINISTERIO DE TURISMO
VICEMINISTRO DE TURISMO
NO

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE TURISMO B
PROCESO: Todos los procesos.

LS " lll. PROPOSITO PRINCIPAL e
Prestar el servicio de conduccion al despacho del Viceministro de furismo y transporar la
correspondencia, para el desarrollo de lag aclividades propias del despacho.

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES N

I, Alistar y conducir vehiculos aulomotores cficiales del Minislerio, de acuerdo con los
procedimientos del fabricanle, la normalividad wvigente, el procedimiento eslablecido e
insfrucciones del superior inmediato.

Apoyar lareas de organizacion y actualizacion de los archivo de geslidn y/o cenlral, de acuerdo

eon las normas vigenles y el procedimiento eslablecido.

3, Verilicar las condiciones 1écmico, mecénicas y de emisiones contaminantes del vehiculo de

acuerdo con la normatividad 1éenica y legal vigenie, parémetros de los cenlros de inspeccién de

vehiculos automotores. .

Distribuir, entregar y recoger 10s documentos, materiales, equipos y elemenlos de oficina, de

acuerdn las normas vigentes y el procedimienlo establecido.

5. Tramilar ante el area compelente sl servicio de mantenimiento de vehiculo automolor oficial del
Ministerio, de acuerdo con las directrices del fabricanle, normatividad vigente y el procedimiento
eslablecido

6. Mantenar al dia la documeniacion & invenlario del vehiculo aufomotor de acuerdo con la

normatividad vigentle, procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior

inmedialo

e

7. Cumplir estriclamenle las reslricciones de uso de los vehiculos en los dias no laborales de
acuerdo con los procesas vy procedimientos eslablacidos e inslruccionas del superior inmediato
B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
| 1. Conduccion de vehiculos automotores $ |
l 2. Normas de fransito
3. Licencia de Conduccidn
4. Procedimientos lécnicos de rgvision y manienimiento.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA J
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA A
Aprobacidn de cinco (5) anos de educacion bésica. | |

DIREGCION DE CALIDAD Y DESARROLLGO SOSTENIBLE DEL TURISMO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
ENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO

CODIGO 0100

GRADO 22

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO
PERSONAL A CARGO

VICEMINISTERIO OE TURISMO
VICEMINISTRC DE TURISMO
NO

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL

TURISMO ‘

1

| PROCESO: Geslion de Polilicas,

Asesoria, capacitacion y asislencia técnica.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar los planes y programas derivados del area, con las enlidades compelentes de los seclores

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

1. Coordinar la elaboracién del Plan Sectorial de Turismo, segdn lo dispueslo en los articulos 1, 2, |
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Continuacion de la resolucian "Por la cual se establece el Manual Especliico de Funciores y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planla de Personal del Minisierio de
Comiercio, Industria y Turismo”

SOSTENIBLE DEL TURISMC
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
FPERSONAL A CARGO NQ
IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL.
TURISMO
PROCESQ: Geslicn de Polilicas, Asesoria, capacitacion y asistencia técnica.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL NE
Asesorar y aconsejar a la Direccion de Calidad y Desarrollo Soslenible de! Turismo del
Viceministerio de Turismo en la formulacién, coordinacion y ejecucion de politicas de turismo, para
fomentar la competitividad del sector,

! IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES g |
| 1. Propener y presentar proyeclos e invesligaciones que permiten la ulilizacion de nuevas
| tecnologias de informacion, para el sector lurislico Colombiano.

2. Proponer vy realizar estudios técnicos para el sector turistico que permitan la aplicacion de
nuavas lecnologias de informacion, para el sector ristico.

3. Absoiver consultas, emilir concaptos, brindar asistencia 1écnica y aportar elementos de juicio.
para |la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y el conlrol de los programas
propios de la Oireccion de Calidad y Desarrollo Sostenible del Turismo del Viceminislerio de
Turismo.

4. Preparar y presentar informes sobre las aclividades desarrolladas con la oporunidad vy
paricdicidad requerida, para dar cumplimienio a los objetivos del Viceministerio.

5. Asislir y participar en representacion del director en reuniones, juntas, consejos, comilés de
caracier oficial, para ejecular las politicas propias en maleria turistica.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competenle, de acuerdo con el érea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES L 8

1. Fundamentlos de Administracion Turislica,
: 2. Geslion y evaluacion de polilicas publicas
3. Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
4. Formulacion y gesliGn de proyectos de inversion.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i )

Titula Profesional en disciplina académica del | Cuarenta y cuatro {44) meses da experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

Adminisiracion, Conladuria y Economia; Derecho vy
afines, Clencia polilica, Relacionas Inlernacionales,
Psicologia, Ciencias  Sociales  y  Humanas,
Matematicas. Esladistica y afines; Arquiteclura e
Ingenieria.

Tilulo de posigrado en la modaiidad de Maestria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo.

Thulo de postgradc en la  modalidad de | Cincuenta y seis (56) mases de experiencia
especalizacion en las areas relacionadas con las | profesional relacicnada.
funcienes del cargo

i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO -
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEOD ASESOR
cODIGO 1020
GRADO 10 )
DEPENDENCIA DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO
SOSTENIBLE DEL TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSOMNAL A CARGO NO
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" 1l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL

RCCESO: Geslion de Polilicas, Asesoria, capacitocion y asisiéncia técnica.

|
] TURISMO
P
|

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorm al Director en la weniilicacion, diseno, lormulacion y ejecucion ge planes y peogramas
referentes al tema de calidad, desarrollo de polilicas educalivas y desarrollo (gcnoldgico, para ta

| segundad turislica en los destinos con el apoyo de !a policla nacional .
! V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar i3 organizacton y promaocidn nacional de las “Caravanas Vive Colombia®, para los
puenies {eslivos. Semana Sanla y temporadas luristicas
2. Realizar aclividades de coardinacion general de las caravanas luristicas con los Ministerips de
Defensa y de Transporte, paca las temporadas turislicas
3. Preparar con |13 Pohcia Nacenal los programas de segundad luristica en los destinos turislicos
y &l funcicnarnienio de la Palicia de Tusisme, paca ia sgguridad lurislica de los deslinos.
| 4 Asesorar 1ag invesligaciones y esludios necesanus para 1a definicion de politicas educativas,
para el sector lurislico, acorde con las lendencias rmundiates.
0. Preponer modelos de desarrollo, para 1a capscilacion y cahdad turislica naconal,
Asesorar téonicomenle a los diferentes aclores Jel secror lrislico en matera de calidad vy
desarrollo tecnoldgico, para el sector turishico
7. Asgsorar 108 aslydios correspondientes en la expedicion de normas técnicas de cahgad, para
el wrisino y presidic las unidades seclenales da norinalizackdn del sector
B Asesorar 1as unidades seclorigles de normahbzacién USN, creadss en cada uno de los
subsaciores nslicos, para ka definicion de los crilerios ce calidad aplicables a Ias distinias
clases, modaiidades y calegorias de servicios turisticos.
‘ 9. Reulizar el seguimianto 3 la gjecucion de los programas anuvales de trabgjo de las USN del
sector wrislico, para la definicion de crilerios de calidad.
1G. Proponer 108 acuerdos y convenios nlernaconales que deba suscribir € Gobierno Nacional en
madteria de lurismo. para cumplir con los objetivos del seclor turislico
11. Asescrar & la Direccidon en 3 realizacion del andlisis a [a viabilidad y la conveniencia de
propueslas de acuerdos inlernacionales en malena turislica, para conlabuir a su permanenie
avalluagon,
12. Asesorai o la Direccion en la realizacion de la politice y la ideniilicacion de fuentes de
cooperacién internacional para el lurismo
| 15, psesorar la gestion y la reakzacion gel programa de cooperacidn y lransferenciz de 1ecnologia
l en :naleria de lunsmo con paises con l0s cudlas se han suscritd convenios o acuercos de
i cnoperavion. para el seclor turistico.
i4. Las demis que le sean asignadas por lo avloridzd competenle, ge azcuerdo con el area de
desernpeiio.

[*}}

AREA FUNCIONAL PLANIFICACION Y DESARRQOLLO SOSTENIBLE DEL TURISMO

1. Asesmar y dar apoyo l&cnico 8 105 enlidades temtoriaies para a elaboracion de los planes de
desamolo turislico, su inclugion en el Pign de Ordenamiento Ternlorial (POT) y el diseno de
produtos turisticos, de acuerdo con las normas wvigentes y ef procedimienio establecido.

| 2. Revisar, evaluar y concepluar sobre programas de normalizacion y esténdaces de calidad para

cada uno de los subsectores lurislicos, de acuerdo con las normas vigenies. {as Unidades
Secionates y el procedimiento eslablecido.

3. Propones y ejecutar el proceso de preparacion y firma de los convenios de compeiilividad
lurislica, para fortalecer el desarrollo del (unamo en las regiones.

4. Participar con las autoridades nacionaies y regionales en las reuniones de seguimienio de fos

‘ convenics, con el fin de evatluar el cumplinuento de las acciones alli consagradas.

5. Rewsar, svaluat y conceptuar en maleria de asistencia técnica a los presiadores de servicios
risticos en maleria da calidad y certilicacion turistica, de acuerdo con las normas vigentes vy el

\ procedimuenio esiablecido.

5. Asislir técnicamente o las regiones aque soliciten asesoria en planificacion del turismo, para

\ Jotar de planes de desarrolio wwrishico 3 los deshinos, con documentos de soporte previamente

L

elatrorodos
¥, Asesorar al area en la realizacién de talleres y aclividades, para hacer el respeclivo
_sequimiento & los compromisos consignacdos en los convenios de compelitividad tunsiica
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[ 8. Emilir conceptos iécnicos sobie las documenios elaborados por las regiones en el proceso de
planificacion turislica asistida por el Minislero, para gque se ajusten a las metedologias
previamantie concerladas.

8. Realizar documentos base para las reuniones del Gobierno Nacional con las regiones, para
darle soporte a las accionas fwrislicas que de aill se deriven

10. Organizar los encuentros de autoridades regionales de lurismo, para que éslos cumplan la
luncion de forlalecimienlo del desarrollo regional del seclos.

11, Revisar, evaluar y conceptuar sobre los programas de seguridad lurislica y el funcionamiernio
da la Policla de Tunsmo. de acuerdo con las normas vigentes y el procadimiento establecido,

12 Rewvisar, evaluar y cancepluar sobre ta palilica de formacion y capacitacion luristica, asi comno
sus melas, objetivos, eslrategias, planes, programas, proyactos, msirumentos, procesos y
procedimientos, de acuerda con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

13. Revisar, evaluar y concepiuar sobre los programas de eslimulo y desarrollo de profesiones
requeridas en e sector luristico, de acuerdo con los Consejos Profesionales de Agencias de |
Viajes y de Guias de Tuismag, las normas vigenles y ¢l procedimiento gstablecido. [

14. Las demas gue fe sean asignadas por la autoridad competents, de acuerdo con ! drea de !
desempeno

- _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Fundamentos de Administracion Turislica.
2 Geslion y evaluacion de golitcas publcas
3. Fundamenlos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
4. Formulacion y geslion de proyeclos de inversion,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA g |
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =
Titulo  Profesional en  disciplina académica del | Treinla y un (31} meses de experiencia

Nucleo Basico del Canocimignto (NBC) en: | profesional relacionada.
Administracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Internacionales,
Psicologia. Comunicacion  Social y  Periodisma,
Ciencias  Sociales y Humanas; Matemalicas.
Estadislica y alines; Arquilectura e Ingenieria.

Thulo  de  posigrade en la  modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

' I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEQ d
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADC 04
| DEPENDENCIA DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO
SOSTENIBLE DEL TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL ‘g
i TURISMO -
PROCESO: Geslion de Politicas, Asesofia, capacilacion y asistencia técnica.
e 1l. PROPOSITC PRINCIPAL =
Aconsejar v aporlar elemenlos de juicio en la direccion. formulacion, adopcion y geslion de las
politicas publicas de lurismo y de sus objelivos, melas, estrategias. planes, programas, proyecios,
instrumentos, procesos y procedimientos derivados. de acuerdo con el direccionamienic esiratégico

y las normas wigentes

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

[ 1 i"r;rit-iﬁr:..f:r y realizar estudios & invesligaciones que permitan la utilizacion de nuevas lecnoiogias
de informacign, para g sector turistico Colombiano.
]__2 Absalver consullas, emilic conceplos, brindar asistencia écnica y aporar elementos de juicio
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GRADD 1

DEPENDENCIA CHRECCION DE CALIDAD ¥ DESARRULLD

SOSTEMIBLE DEL TLIRISMO
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Competencia

acuerdo con las nonmas vigenles y el procedimiento establecido.

Coordimar la asesgria en la definicidon de la palilica de promocion al lunsmo receptivo vy

domestico, de acuerdo con lo dispueslo en el articulo 37 ¢e la Ley 300 de 1998, las normas que

lo modifiquen o sustiluyan y el procedimienlo establecido

10. Disenar la polilica de formacién y capacilacidn turislica, asi como sus melas, cbjelivos,
eslralegias, planes, programas. groyeclos, instrumenlos, procesos y procedimientos, de acuerdo
con las normas vigentes y el procedimienle eslablecido.

11 Coordinar la giecucidon de ta polilica turislica y la prestacidn de servicios luristicos a partir de las
atribuciones en maleria turislica de las enlidades pUblicas dei nivel nacional, de acuerdo cen la

| poliica publica de lurismo, las normas vigentes y el procedimienlo eslablecido.

12. Disenar programas de eslimulo y desarrollo de profesiones requeridas en el sector luristico, de
acuerdo con s Consejos Profesionales de Agencias de Vigjes v de Guias de Turismo, las
normas vigentes y el procedimiento eslablecido.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e 1|

1. Fundamenlos de Administracién Turistica,

2. Geslion y evaluacion de polilicas piblicas

3, Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas PObticas y Control Fiscal

i. Formulacion y geslion de proyectos de inversidn.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =
Titulp Profeslonal en disciplina académica del | Veintidds (22) meses de experiencia

Nicleo Basico del Conocimienio {NBC) en: | profesional relacionada,
Adminstracion, Conladuria y Economia; Derecho y

afings, Ciencia politica. Relaciones Internacionales,

Psicologia,  Ciencias  Sociales  y  Humanas;

Matemalicas, Gstadistica y afines; Arguitlectura e

Ingenieria

Tiulo  de posigrado en Jla modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 15 |

DEPENDENCIA DIRECCION OE CALIDAD Y DESARROLLO l
SOSTEMNIBLE DEL TURISMQO '

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO

PERSONAL A CARGO NG

| 18 AREA FUNCIONAL: CALIDAD, SEGURIDAD Y COOPERACION INTERNACIONAL
| PROCESD Geslion de Poliicas, Asesoria, capacitacion y asistencia técnica.
fll. PROPOSITO PRINCIPAL el
| Coordinar y participar en la lormulacion. diseio. organizacion, ejecucion y control de pane" y
JLJ' amas en materia de calidad y seguridad, para el desarrollo del sector lurislico.
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
& ]’ru eclar y parlicipar en la elaboracion de los (exlos y propuesias de convenios internacionalss
gue en malera de turismo deba suscribir el Gobierno Nacional, para dar cumplimienio a los |
objetivos de la direccidn,
2. Proyeclar, desarrollar y recomendar la promocidn de pracesos de calidad. para el seclor a lraves
de las unidades sectonales de normalizacon.
3. Cenlrolar y realizar el seguimiento de los convenios wlgrnacionales en materia de lurisimo
suscrilos por Colombia, para dar cumplimento a la legislacidn establegida.
4. Elaborar solicitudes de transferencia de tecnologia en los temas de inlerés, para el sect or‘

> |
5 |:-. udiar, evaluar y concepluar sobre (3 viabilidad de suscribiv convenios intemacionales en | '
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materias de tunsma, para el lorlalecimienlo de la calidad del secior.

6. Coordinar y 1ealizar esludios & invesligaciones para estaplecer planes, orogramas y proyectos o
aclividedes retacionadas con los aspectos de segurnidad para el turismo.

7. Parlicipar en reuniones en represenlacion de la entidad por delegacion del jefe inmedialo y
preparar los informes respectivos de acuerdo con las insirucciones recibidas, para el
mejoramiento de la calidad de la informacion turislica.

8  Desarrollar programas de seguimientd y de ejecucion de los programas nacionales de
coaperacion internacional y calidad turistica, para el seclor luristico

[ 9. Proyeclar, desarrallar y recomendar acciones que deban adoplarse para el logro de los objelivos
| y las malas propuesias por 18 dependenda

10. Panicipar en el diseno del sistema inlegral e cahdad lurislica. para el seclor lurilico.

1. Etaberar proyeclos, para ejecular propueslas de accion en aspeclos reférenies a 10s pracesos
de calidad turfsticz nacional.

12. Participar enla difusion de la Polilica de Seguridad Turistica para Colombia.

13. Participar en la coordinacién, ejecucién y control del Plan Estralégico de seguridad Turislica para
Colombia.

| 14, Las demas funciones asignadas por la auloridad competenle de scuerdo con el érea de
| desempeno. - |
V. CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES |

1. Fundamentos de Administracidn Turistica.

2. Geslidn y evaluacidon de politcas pablicas

3. Fundamenlos de Administiracidn Poblica, Finanzas Pablicas y Control Fiscal

'

-

Formutacion y gestidn de proyeclos de inversian.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

lulo Prolesional en discipinag académica del | Dieciséis  (16) meses de experiencia
Niclen Basico del Conocimiento  (NBC) en: | relacicnada o laboral.

Admimslracion, Conladuria y Economia; Derecho y
afings, Ciencia polilica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Ciencias  Sociales y  Humanas;
Malemalicas, Esladislica y alines, Arquieciura e
Ingenieria.

Tilulo de posigrade en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las

| funcicnes del cargo. [

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL _ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CQODIGO 2028
GRADO 14
DEPENDENCIA DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO
SOSTENIBLE DEL TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSCNAL A CARGO NC

ll. AREA FUNCIONAL: CALIDAD, SEGURIDAD ¥ COOPERACION INTERNACIONAL

PROCESQ: Gesiion de Palilicas, Asesoria. capaclacion y asistencia técnica.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Parlicipar en la formulacion, diseno, organizacién, ccordinacidn, gjecucion y control de planes,
| programas o aclividades referentes a la calidad, (ormacidn y capaciiacién lurislica parma el secior
! furistico. :

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la elaboracién de politicas de calidad, para el sector luristico.

Proveciar la promocion de procesos de calidad, pare el seclor a iravés de las unidades
sectoriales de normalizacion.

Brindar asesoria en gl drea de calidad, de acuerdo con las polilicas y las disposiciones vigenies |
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sabre la maleria, para dar cumplimienic & los objelivos misionsales de la direccidon

4. Parllcipar en el diseno del sistema integral de calidad luristica, para el sector turistico.

5. Parlicipar en |la etaboracion de normas técnicas, para el sector lurismo a lravés de los diferentes
comites eCnicos.

6. Elaborar proyecios, para ejecular propuesias de accion en aspectos referentes a los procesos
de calidad (uristica nacional ’

7. Elaborar los proyactos de inversion que se requieran, para iramitarlos ante las instancias
carrespondienties,

8. Parlicipar en la difusidn de la Polilica de Sequridad Turistica para Colombia.

8. Parlicipar en la coordinacion, ejecucion y conirol del Plan Estratégico de seguridad Turistica para
Colombia.

10. Proyeciar et andlisis y proposicién de planes, programas y proyaclos o aclividades relacionadas
con los aspeclos de segundad para el tunsmo.

1. Las demas que les sean asignadas por la auloridad competanie, de acuerdo con el area de
desempeno. '

AREA FUNCIONAL PLANIFICACION Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL TURISMO

1. Parlicipar en el disefio y seguimiento a las matrices de los Convenios de Compelilividad Turistica
asignados, para establecer el grado de avance de los compromisos alli establecidos
Promover con entidgades nacionales &l agoyo requeride, para que ias regiones puedan superar
las deficiencias detectadas en los Convenios de Competitividad asignados.

3. Parlicipar en |a elaboracidén de documentos que sirvan de soporle a la formulacién de polilicas

publicas turisticas, para el {ortalscimionto del desarrollo turistico regional.

4 Estudiar. evaluar y concepluar sobre 103 proyacios de sefalizacion, segun las soliciludes
| regionales. siguiendo los pardamelros del Manyal ge Sefalizacion Turislica vigente.
5 Las demas funciongs asignadas por 13 aultoridad compelenle de acuerdo con el area de

desempeno.

b

V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES |
1. Fundamenles de Adminisiracion Turislica, '
2. Geslion y evaiuacion de peliticas publicas
3. Fundamentos de Administracion Plblica, Finanzas Publicas y Conlral Fiscal
4

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA B
Tilulo  Profesional en disciplinga académica del | Trece (13) meses de experiencia relacionada
Nucleo  Basico det Conocimienio (NBC) en: | o laboral.
| Administracion, Conladuria y Economia; Derecho y |
alines, Ciencia politica, Relaciones Inlernacionales,
Psicologla, Ciencias  Sociales  y  Humanas;
Malematicas, Esladistica y afinas; Arquileclure &
Ingemeria

Tilwla  de posigrade en la modalidad de
especializacion en ias areas relacionadas con las
funciones del cargo

| |. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO . |
| NIVE PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO 13

DEPENDENCIA DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO

SOSTENIBLE DEL TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: CALIDAD, SEGURIDAD Y COOPERACION INTERNACIONAL
PROCESO: Geslion de Politicas, Asesoria, capacilacion y asislencia técnica,
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RESOLUCION NUMERO )

Continuacién de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelengias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, indusinia y Tunsmao”.

lli, PROPQOSITO PRINCIPAL
Participar ¢n 13 formulacién, disehg, organizacion, coardinacion, ejecucion y ¢ontrol de planes,
programas o ac¢lividades relerenles s la catidad. formacian y capaciacidn luristica para el sectar
turislico.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
| 1. Participar en la elaboracion de polilicas de calidad, para el secler (urislico. |
2. Proyectar la promocion de procesos dé cahdad. para el seclor 8 lravés oe las unidades
| sectoriales de normalizacion.
3 Brindar asesoria en el &rea de calidad, de acuerdo con las polilicas v las disposiciones vigenies
sobre 12 maleriz, parg dar cumplimienlo a los objebivos musionales de la direccibn,
4. Parucipar en el disefio del sistema inlegral de calidad lristica, para el se¢lor luristico.
5. Parlicipac en la elaboracion de normas técnicas, para el sector turismo a iravés de los diferentes
COMmEles [ECnicos. :
6 Elaborar proyeclos, para ejecular propuestas de accidn en aspectos relerenles a los procesos
de calidad luristica nacional.
7 Elaborar los proyecles de inversion gue se requieran, para tramitarlos anle las instancias
correspondienles,
8. Participar en la difusidn de Iz Polilica de Sequndad Turistica para Colombia.
| 9. Parucipar en la coordinacion, ejecucidn y control det Plan Eslratégico de saguridad Turislica para
[ Colombia.
| 10, Proyeclar el andlisis y proposicidn de planes, programas y proyeclos ¢ acliwdades relacionadas
| can los aspectos de segundad para el lurismo.
11. Las demas que les sean asignadas por la autoridad compelenle, de acuerdo con el $rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Administraclon Turisiica.
Gestidn y evaluacidn de politicas pablicas
Fundamentos de Adminislracidn Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
4. Formulacion y geslion ge groyecloes de inversidn,
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Tilulo Profesional en disciplina academics del | Digz {10) meses de expenencia relacionada
Nocleo Badsico del Conocimienle  (NBC) en: | o laboral.
Administracion, Conladuria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia politica, Relacienes Inlernacionales,
Psicologia, Ciencias Sociales y  Humanas;
| Matematicas, Estadislica y afinas, Arquitectura e
' ingsnigria.

LN

| Tiuwlg de posigrade en  la  modalidad de
especializacidén en las aress relacionadas con las
funciones del carge

! i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 11 .
DEPENDENCIA DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO
SOSTENIBLE DEL TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSCNAL A CARGQ NC
Il. AREA FUNCIONAL: CALIDAD, SEGURIDAD ¥ COOPERACION INTERNACIONAL
PROCESQ: Geslidn de Polilicas, Asesoria, capacilacidn y asislencia tecnica.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Pardicipar en la formalacion, disefio, organizacion, coordinacion, gjecucion y control de planes,
programas o aclividades referenles a (a calidad, [ormacidn y capacitacion lurislica para el seclor
{uristico.
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Conlinuacion de la resolucidn "Por la cual se esfablece el Manual Especilico de Funciones y de

Compelencias Laborales para tos empleos gue conforman la Planla de Personal del Minislerio de

Comercio. Indusiria y Turismao”™.

[_ e IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

| 1. Coordinar y realizar el seguimiento a las malrices de los Convanios de Competitividad Turistica
astgnados, para establecer el grado de avance de ks compromisos alli esiabiecidos

2. Participar en la geslién con eniidades nacionales, del apoyo requerido, para gue fas regiones

puedan superar las deficiencias detecladas en log Convenios de Competilividad asignados.

3. Realizar seguimiento a los proyectos derivados de los convenios de competitividad luristica,
para que las regiones puedan llevar a cabo los planes eslablecidos en las malrices de
compelitividad

i Parlicipar en los procesos de asistencia lécnica s las entidades lerriloriales, para mejorar la
compelilvidad de los deslinos lurislicos.

5. Proponer la [ormulacién v el disefio de lalieres que se emplearan, para el fontalecimiento del
Desarrolle Turislico de las regiones.

B, Las demas funciones que le sean asignadas segun la naturaleza del cargo y el area de |
| desempefio |
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o o |

|
|

1. Fundamenlos de Administracion Turistica.
2. Geslion y evaluacion de polilicas publicas

3. Fundamentos de Adminisiracion Pablica, Finanzas Poblicas y Control Fiscal

4. Formulacion y geslidn de proyectos de inversion. \
~_VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =Y
1. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -~

Tilulo Profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia |
Nucleo Basico del  Conocimienlo  (NBC) en: | profesional relacionada. |
Administracian, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia politica, Relaciones Inlernacionales.
Psicologia,  Ciencias  Seciales y  Humanas;
Malematicas, Esladislica y afines; Arquiteclura e

ir':gf:-::'m_-' i
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO =
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO ADMINISTRATIVO
CcODIGO 3124
GRADO 18
DEPENDENCIA DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO
SOSTENISLE DEL TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

1l. AREA FUNCIONAL: CALIDAD, SEGURIDAD Y COOPERACION INTERNACIONAL =
PROCESO: Geslion de Politicas, Asesoria, capacilacion y asisiencia técnica. ) !
:_ A | l1l. PROPOSITO PRINCIPAL =

Apoyar al area en el diseno, organizacion y gjecucion de planes, programas, proyeclos o aclividades

| lécnicas y/o adminislrativas, para garanlizar la correcla aplicacion de las normas y de los
procedimientos vigenles en maleria de calidad y seguridad luristica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1. Apoyar y lramitar asunios lécnicos, adminisiralivos y operalivos, para la eecucion de los
programas nacionales de sequridad lurislica.

2. Apovar en la recopilacion y procesamienlo de la informacion requerida, para la ejecucion
genaral de los esludios y programas de seguridad, calidad y formacién turislica nacional asi
como de cooperacion turistica inlernacional que adelanla el pais.

3. Preparar informes y documenlos. segun las instrucciones suminisiradas, en el tema de
segundad, calidad, formacién y cooperacidn luristica inlermnacional que adelanta el pais, para dar
cumplimento a los objetivos misionalgs de la direccion.

4. Apoyar en la idenlificacidn de [as necésidades y requerimienlos de los diferenies publicos y
usyanes,  para adecuar y corienlar 108 servicios que ofrece la enlidad, 2 lravés de Ia

| dependancia
| 5 Desarrollar y aplicar sislemas ge informacidn, clasiflicacion, actualizacion, manejo y conservacion |
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RESOLUCION NUMERO

Continuacion ge [a resolucion "Por la cual se establece el Manual Especilico de Funciones y de
Competencias Laborales para ks empleos que conforman 13 Planta de Personal del Minisierio de
Comercio, Induslria y Tunsme’.

del malerial audiovisual, impreso y electronico de promaocidn turistica.
6. Desarrollar v aplicar programas de sensibilizacdn welanea, de acuverdo con instrueciones
‘ recibidas, con el fin de comprobar Iz eficaciz de los melodos y procedimientos ulilizados.
|
|
|

7. Alender y lramitar las solicitudes de los usuanos nlernos o exiernos, de informacidn wristica o
de materal audiovisual, impreso o elecironico, con el hin desarrollar y manlener 12 base de dalos
de dichas soliciludes, cumpliendo con los paramslros eslablecidos por el drea.

8. Parlicipar en la ejecucidn logistica de los dilergnles evenlos programados, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, para comprobar Iz eficiencia de los meélodos y  procedimienios
wtillzados.

9 Las demas gue le sean asignadas por la auloridad compelenle, de acuerdo con el arsa de
desampeno.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Fundamentos de Administracion Turislica.
2. Geslidon y evaluacion de polilcas publicas
3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
| 4. Formutacion y geslion de proyeclos de inversidn.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilulo de formacion lecnoldgica con especializacian | Tres (3) meses de experigncia relacionada ¢
o lerminacidn y aprobacién del pensum académico | laboral
de educacion superor en la modaldad de formacién
prolesional en uno de oz siguienles Mwcleos
Basicos del Conocimiento (NBC). Adminiskacion,
Contaduiia y Economia; Derecho vy afines, Cigncia
polilica, Relaciones Inlernacionales, Psiwcologia,
Ciericias Sociales y Humanas, Matemalicas,
| Estadistica y afines; Arquileciura e Ingenieria.

[am. B [. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL TECNICO ]
| GENOMINACION DEL EMPLED TECNICO ADMINISTRATIVO
| CODIGO 3124
GRADO 16
DEPENOENCIA DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO
SOSTENIBLE DEL TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

L. AREA_@CI%AL: PLANIFICACION Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL TURISMO
PROCESO: Gesuon de Politicas, Asesoria, capacilacion y asistencia técnica.
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al area en el disedio, oegamizacion y ejecucion de planes, programas, proyaclos o aclividades

léenicas y/o admimislrativas, para garanlizar la correcta aplicacidon de las normas y de los

procedimienios vigenles en materia de calidad y seguridad turistica.

IV. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1 1. Aponyar en la elaboracidn y expedicion de los conceplos requerigos por la DIMAR, Agencia
Nacional de Infragstruclura ANl y Cormagdalena, para olorgar concesion de playas

2. Apoyar en la esirucluracién y colaborar con el seguimienlo 2 las mainces de los Convenos de
Compelilividad Turislica asignados, para establecer e grado de avence de ks compromisos alll
establecidos.

3. Adetanlar con las enlidades nacionales el apovo requerido, parz que las regiones puedan
superar las diferencias detectadas en los convenios de competitividad turislica asignacos.

4, Apoyar e la logistica, para 'a firma de los convenios de compselitividad luristica y para los

encuenlrus de las Auloridades de Turismo

Apoyar al pzfe inmedialo en la consecucion de documenios € infermacion sobre competitividad

regional que sirvan de soporte a las presentaciones 0 reuniones en quc interviene.

Respondar derechas de pelicidn, para salislacer las necesidades de iog usuanos.

Preparar y presentar Ins informes respectivos de acuerdo con las inglrucciones recibidas por el

@

<o
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Conlinuacion de la resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciongs y de
Competencias Laborales para los empleos que conlorman la Planla de Personal del Minisleric de
Comarcio, industna y Turismo”,

jefe inmedialo.

8. Las demés funcicnes asignadas por la auloridad competente de acuerdo con el area de
dasempeno,

AREA FUNCIONAL CALIDAD, SEGURIDAD Y COOPERACION INTERNACIONAL

1. Apoyar en ia realizacién de las actividades requeridas, para la elaboracion de politicas de
calidad del seclor.

2. Desarrollar, disenar las aplicaciones informalicas, para la clasificacion, actualizacion, mangjo v
conservacion de la informacion existente en el area.

3. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, con el fin de dar sugerencias, y las alternativas de tratamiento y generacion de
nuaves Drocesos,

4. Apeoyar y Wramilar asuntos técnicos, adminislralivos y operalivos relacionados con ias funciones
del grupo.

5. Apoyar en 1a recopilacion y procesamiento de la informacion requerida, para proponer
programas y medidas para el desarrollo de una cultura turistica en el pais.

6. Preparar informes y documentos, segun las instrucciones suministradas, en los lemas propios
del grupo,

7. Apoyar acciones para que las entidades publicas de nivel nacional que lengan asignadas
compelenclas relacionadas con el turismo, ejerzan de manera coordinada sus funciones, con &l
lin de facilitar 1a ejecucion de politicas del seclor.

8. Las demas gue le sean asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con el area de

desempeno
V. CONQCIMIENTOS BASICOS 0O ESENCIALES -
1. Fundamenlos de Administracibén Turisiica.
2. Geslion y evaluacion de politicas poblicas
3. Fundamentos de Admunistracion Puablica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
4. Formulacion y gestion de proyactos de inversion.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA o8
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA AN
Titulo de formacion tecnologica. Seis (6} meses de experiencia relacionada o
laboral.

Aprabacion de lres (3) anos de educacidn superior | Quince  (13) meses de  experiencia
en s modalidad de Tlormacion gprofesional | relacionada o laboral

{lecnoldgica o profesional ¢ universitaria) en uno de
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
| (NBC):. Administracion, Contaduria y Economia;
Derscho y alines, Ciencia polilica, Relaciones
Internacionales, Psicologia, Ciencias Sociales vy
Humanas, Malematicas, Esladislica y alines;
| Arguiteclura @ Ingenieria.

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADO 14
DEPENDENCIA DIRECCION DE CALIDAD Y DESARRQOLLO
SOSTENIBLE DEL TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL & CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: PLANIFICACION Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL TURISMO 3
PROCESO: Gestion de Polilicas, Asesoria, capacitacién y asistencia técnica. |

Ch . PROPOSITO PRINCIPAL |
Apoyar las polilicas de lurismo que propendan por el desarollo de la compefilividad turislica de las
diferentes reglones de! pais.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Apoyar en la elaboracion y expedicidn de tos conceplos requeridos por la DIMAR, Agencia
|  Nacional de Infragstructura ANI y Cormagdalena, para otorgar concesién de playas,

2. Apovyar en (2 eslrucluracion ¥ colaborar con el seguimiento a las mairices de los Convenias de
Competilividad Turistica asignados, para establecer el grado de avaace de los compromisos alli
establecidos

3. Adelanlar can las entidades nacionales ef apoyo requerido, para que las regiones puedan
superar las diferencias delecladas en los convenios de compelitividad turistica asignados.

| 4. Preslar apoyo en lz logislica. para la firma de los convenios de compelilividad turistica y para los
encueniras de las Autoridades de Turismo

5. Apoyar al jele inmedialo en la consecucion de documentos e informacion sobre competilividad

regional que sirvan de soporle & las presentaciones o reuniones en que inlervieng el jefe

. Tramitar derechos de pelicidn, para salisfacer las necesitades de 10s usuarios

Preparar y presenlar los informes respectives de acuerdo con ias inslrucciones recibidas por el

jefe inmedialo.

8. fas demas funciones que le sean asignadas segun la naturaleza del cargo y del 4rea de
gesempeno,

~J O

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Admiruslracion Turislica.

2. Geshdn y avalyacion de polilicas publicas

3. Fundamanios de Administracion FPublica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
4 Formulacion y gestién de proyectos de inversion,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

{De acuerdo con lo prewislo en el Decrelo) Tilulo de | Nueve (3) meses de experiencia relacionada
formacién lecnoldgica o Aprobacidn de tres (3) anos | o taboral,

de educacion sugerior en la modalidad de formacién
profesional en uno de Ilos siguientes Nocleos
Basicos del Conoacimiento (NBC) Adminstracion,
Contaduria y Economia, Derecho y afines, Cientiz
polilica, Relaciones Inlsrnacionales, Psicologia.
Ciencias Sociales y Humanas; Matemalicas,
| Estadislica y afines; Arquiteclura ¢ Ingenigria,

DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y PROMOCION

[ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL _ DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ DIRECTOR TECNICO
CODIGO 0100
GRADO 22
DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO DE TURISMQ
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y PROMOCION
PROCESOQO: Gestién de Politicas. Asesaria, capacilacion vy asislencia 1écnica.

[l PROPOSITO PRINCIPAL

| Adoptar los planes y programas derivados del drea, con las entidades competentas de los sectores
| privados y publicos, con e} lin de mejorar la Compelilividad del seclor turistico a nivel nacional

|_internacional.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

1. Elaborar estudios ¢ indicadores sobra el comporlanmento daf sector lirislico a nivel nacional e
internacional qué permitan la definicién de polilicas, planes y programas.
| 2 Dirigir 13 elaboracién de esludios y proporer esiralegias lendientes a mejorar el acceso al
crédito vy el financiamiento del seclor turistico.
3. Llevar el Registro Nacional de Turisma y establecer Jas condiciones y requisitos de inscripcion y
actualizacion del nusmo.
4. Llavar el Sislema Nacional de Informacidn Turistica,
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5.

o

10.

i1.

. Proponer a los organismos compelentes el desarrollo de los requisiios y procedimienlos

Orienlar a las entidades territoriales en la implemenlacidn del sistema de Informaciéin turisiica, |
con el lin de (orlalecer la loma de decisiones para la formulacion de politicas regionales de |
desarrolio lurislico.

Adelantar las investigaciones y decidir en primera inslancia sobre las quejas presentadas por
incumplimianio de servicios por parle de los presladores de servicios luristicos y demas
nlracciones contempladas en las normas legales vigentes sobre 'a materia e impaner las
sanciones de caracter administrativo a que haya lugar, asi como iniciar investigaciones de
oficio contra los prestadores de servicios turisticos no inscritos en el Registro Nacional de
Turismo.

Cerlificar sobre I2 preslacidn de servicios holeleros en establecimienios nuevos. remodelados y
ampliados para acceder a la exencion fribularia, de acuerdo con lo previsto en &l arliculo 18 de
ia Ley 788 de 2002, que adicioné el articulo 207-2 del Estatuto Tribulario, reglamentado por los
arliculos 5, 7 Y 9 del Decreto 2755 de 2003 y demas normas gue lo madifiquen.

Adoplar e imptementar las medidas para prevenir y contrarreslar el turisme sexual con menores
de edad, de acuerdo con lo previste en la Ley 673 de 2001 y demds normas que la modiliguen.
Proponer los mecanismos para la explotacion econdémica de los aclives que fueren de
propledad de la Corporacion Nacional de Turismo y llevar el registro, control y seguimiento
respeclive,

Ejecutar 1a polilica de promocion para el lurismo receplivo y domeéslice, sequn o dispuesto en
el articulo 37 de la Ley 300 de 1996 vy demas normas que la modifiquen.

Cooardinar la ejecucion de los recurses fiscales conlralados con la entidad administradora de!
Fondo de Promocidn Turistica y supervisar los contratos de adminislracion y ejecucion de
recursos fiscales y parafiscales celebrados con el consorcio administrador del Fondo de
Promocién Turistica

Ejercer la Secrataria Técnica del Comité Direcbivo del Fondo de Promocion Turislica

administrativos referidos en el articulo 39 de la Ley 300 de 1996 y demas normas que la
modifiquen, con el fin de incenlivar el lurismo receplivo en &l pais.
Las demas inherenles a la naturaleza y lunciones de la dependencia, que le sean asignadas.

Bt 1

< V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i
Fundamentos de Adiminislracion Turistica.

Geslidn y evaluacion de paliticas publicas

Fundamenlos de Administracidon Publica, Finanzas Publicas y Controt Fiscal

Formulagon y geslion de proyectos de inversion.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA '

FORMACION ACADEMICA r EXPERIENCIA

|

Tilule  Profesional en disciplina académica del | Sesenta  (60) meses de  experiencia

Nucleo Basico  det Conocimiento  (NBC) en:
Adminisiracion, Conladuria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia poliica, Relaclones Internacionales,
Psicologia,  Ciencias  Sociales  y  Humanas;
Matlemdlicas, Estadistica y alines; Arquiteclura e
mgemeria.

Titule de Poslgrado en la modalidad de Maesiria en
las areas relacionadas con las funciongs del cargo.

Titulo  de poslgrade en la modalidad de
especializacidn en las areas relacionadas con las
funcrones del cargo.

profesional relacionada.

Setenla y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO 2

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESCR

CODIGO 1020

GRADO 10

DEPENDENCIA DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y
PROMOCION

CARGQ DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICQ
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Continuacion de la resolucidn "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos gue conforman la Planla de Personal de! Ministerio de
Comercio, Indusiris y Turismo”.

PERSONAL A CARGO [ NO

Il. AREA FUNCIONAL: ANALISIS SECTORIAL Y REGISTRO NACIONAL DE TURISMO

PROCESO: Gestidn de Polilicas, Asesoria. capacilacidn y asistencia técnica.

1Il. PROPQSITO PRINCIPAL

"Asesorar al Diraclor en el disefio, lormulacion y ejecucion de planes y programas referentes a
estudios y andlisis del secior turislico, el manejo y custodia dei Regisiro Nacional de turisma de los
presladores de servicios lucisticos, con el finde cumplir ¢con las politicas del Minislerio.

ul V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

%. Asesorar la organizacidn y promociOn nacional de las "Caravanas Vive Colombia", para los
puentes leslivos, Semana Santa y lemporadas turisticas.

2. Realzar actividades de cogrdinacion gengral de las caravanas turislicas con los Minislerios de
Defensa y de Transporle, para las lemporadas tunsticas.

3. Preparar con la Policia Nacional los programas de seguridad turislica en los deslinas turislicos y
el luncionamiento de 13 Policia de Turisme. para la seguridad luristica de 165 deslings.

4. Asesorar las inveslinaciones y esludios necesarios, para ta delinicidon de polincas educativas,
para el sector lurislico, acorde con las lendencias mundiales.

5. Proponer modelos de desarrcllo, para la capacitacion y calidad iuristica nacional.

6. Asesorar lacnicamente af los diferenles aclares del seclor luristico en maleria de calidad y
desarrollo leenologico, para el seclor luristico

7. Asesorar l0s esludios correspondientes en lz expedicion de normas técnicas de calidad, para el
turismo y presidic las unidades sectoriales de normalizacion del seclor.

8. Asesorar las unidades secloriales de normalizacion USN. creadas en cada uno de los
subseclores luristicos, para la definicion de los crilerios de calidad aplicables a las distintas
clases, modalidades y calegorias de servicios lurislicos.

9. Realizar el seguimiento a la ejecucion de 105 programas anuales ge trabajo de las USN del
sector uristico. para la definicion de criterios de calidad.

| 10. Proponer los acuerdos y convenios internacionales que deba suscribic ¢ Gobierno Nacional en

malena de lurismo, para cumplr con los objetivos del sector turistico.
11. Asesorar a la Direccion en la realizacion del andlisis a la viabilidad y la conveniencia de
| propueslas de acuerdos inlernactonales en materia turislica, para conlobuwr a8 su permanente
evaluacion.
12. Asesorar a [3 Direccidon  en la realizacion de la politica y la identificacién de fuenles de
coaperacidn internacional para ef turismo
13. Asesorar la gestion y la reahzacion del programa de ceoperacion y transferencia de tecnologia
en maleria de lurismo con paises con los cuales se han suscrito convenios o acuerdos de
cooperacion, para &l sector lurislico.
14. Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelentg, de acuerdo con el area de
desempeno.

| AREA FUNCIONAL DE PROMOCION

1, Absolver conswilas, presiar asislenca &cnmica y emilir conceplos en la elaboracion de
| dacumenlos que sirvan de sopone a la formulacion de polilicas publicas turislicas, para el
forialecimiento del desarrollo de fa promocion lurislica.
2. Aporlar elemenios de juicio y emitir conceptos sobre los proyectos de promecidon y sensibilizacion
turisiica que se requieran.
‘ 3. Asesorar y preslar asislencia técnica en el disgfio y seguimienio de planes y programas de
promaocion lurisiica de acuerde con la normatividad wvigenle.
| 4. Asislir y participar en representacion de la dependencia en comilés o grupos de Irabajo con olras
enlidades para alcanzar las melas propuestas de acuerde con la designacion correspondiente.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de los planes y programas
de promocion turistica de acuerdo con las inslrucciones recibigas.
6. Las demas funciones asignadas por 12 autoridad compelenle de acuerdo ¢on ¢l drea de
_desempeno.

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamenlos de Adminislracion Turislica.

Geslion y evaluaciédn de palilicas publicas

Fundamenlos de Administracion Publica, Finanzas Puablicas y Control Fiscal
Formulacion y gestion de proyecios ge inversidn,

Do b =
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RESOLUCION NUMERO 1623 de 20 Hoja N°. 228

Continuacidn de fa resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos que conlorman la Planta de Personal del Minislerio de
Comercio, Induslria y Turismo”,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilule Profesional en disciplina académica del| Treinta y un (31) meses de experiencia
Nocleo  Basico del Conocimiento {NBC} en: | profesional relacionada.

Administracion, Conladuria y Economia; Derecho vy
afines, Ciencia polltica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Comunicacion  Social y  Periodismo,
Ciencias  Sociales y Humanas: Malemalicas,
Estadislica y afines; Arquilectura e Ingenierfa.

vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA J‘

Tiiwle de posigrade en la  modalidad de
aspecialzacon en las areas relacionadas con las
funciones del carga.

-, IIDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 2028
GRADO 21
DEPENDENGCIA DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y
PROMOCION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NG
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y PROMOCION =

PROCESO: Geslion de Polilicas, Asesoria, capacilacion y asistencia técnica.

.- VR IIl. PROPQSITO PRINCIPAL

Aplicacitn de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional segun su complejidad, vio

coordinacion, supervision y control de areas internas en la gaeslién de las polllicas publicas de

lurismo y de sus objelivos, melas, eslrategias, planes. programas, proyeclos, msirumenios,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con al dirgccionamienlo estralégico y las normas
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =
1. Coordinar v confrolar la recopilacioén de la informacidn esladistica de turismo de las diferenles

enlidades relacionadas con las aclividades propias del lurismo, participar en suU conversion a

bases de datos y validar los datos de acuerdo 2 los (olales reportados para manlener las cllras

acluahizadas

Adminisirar y controlar el proceso de alimenlacion y aclualizacién de las bases de dalos en el

sislema de informacion de turismo, para manlener actualizado dicho sisiema.

Participar en la aclualizacion de los cuadros estadislicos segun clasificacion usada por el

Vicemmisienoe de Tunsmo para mantener el sistema de informacion de turismo aclualizado,

Contralar y evaluar la aclualizacidn de los aplicativos informalicos de la Direccidn de Analisis

Seclonal y Promocion, que permitan la adopcion de estos procesos informaticos, para la ¢correcla

salida de la informacion estadislica.

5 Mantener en comunicacion con las enlidades que remilen esladislicas para saber de lo cambios
que se praducen,

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planas y
programas de la Direccion y preparar 1os mformes respeclivos, de acuerde con 1as instrucciongs
respeclivas

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoplarse para el logro de los
objetivos y las melas propuestas por la Direccion.

8. Esludiar evaluar y concepluar sobre las materias de compelencia de la Direccion, y absolver
consullas de acuerdo con las politicas inslitucionales.

9. Las demas funciones asignadas por la autondad compelenle de acuerdo con el area de

desempeno

(155 B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -]

1 Fundamentos de Administracién Turislica.
2. Geslion y evaluacion de polllicas pablicas
| 3. Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal |

N

Lad

L
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 229

Conlinuacitn de la resolucidon “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Lahorales para los empleos que conlonmnan lz Pianta de Personal de! Ministerio de
Comercio, Industria y Tunsmo”,

4. Formulacion y gestidn de proyeclos de inversion.

|
| VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[ FORMAGCION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Treinla y cualro (34) meses de experiencia
Ndclee Basico del Conocimienlo (NBC) en. | profesional relacionada.

Adminislracton, Conladuria y Economia; Derecho y
afinas, Ciengia polilica, Relaciones Internacionales,
Psicologia. Ciencias  Sociales y  Humanas:
Matematicas, Esladistica y afines; Arquilectura ¢
Ingeneria.

Tilwlo de poslgrade en la modalidad de
especiatizacion en las areas relacionadas ¢on jas
lunciones del cargo.

e iL.IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL ‘ . PROFESIONAL
| DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESICNAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
BRADO 17
DEPENDENCIA DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y
: PROMOCION.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y PROMOCION

PROCESO: Gestion de Politicas, Asesorig, capacitacidn y asistencia 1écnica.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicacidon de los conedimienios propios de cualquier carrera profesional segun su complejidad, yo
cootdinacion. supervisién y conlrol de dreds miamas en la geslidn de las politicas publicas de
rismo y de sus objelivos, melas. eslralegias, planes, pregramas, proyectos, instrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con él direccionamienlo esiraléqico v las normas
vigentas

SE—

IV. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Proyeclar y desarrollar los proyeclos de inversion, para ser presentados al Departamenio
Nacional de Planeacion a tfravés de la Oficina de Planeacién Sectorial del Minisieno.

2. Desarroliar y promover proyectos en materia de lurismo, para ser presgnlades &l Fonde de

l' Promocion Turistica de Colombia.

3. Eswdiar, ewvaluar y conceptuar sobre Ias materias de compatenciz del area interna de
desempeno, can el in de absolver consullas de acuerdo con las politicas instiluclonales.

4  Participar en las reuniones programadas en alras dependencias dentro y fusra del Ministerio
cuyas aclividades estén eslrechamenle ligadas con las funciones propias del drea, para estar
informado de las acciones que se adelantan en conjunto con otras enlidades

| 5. Preparar y preseniar inloimes de acuardo ¢on 1as  sohcitudes requeridas por 1as diferentes
entidades lanio publicas como privadas, para e cumphmienlo de ios objetivos propios de la
entidad.

6. Panicipar en la consolidacion de mionmes del sislema  de Nacwonal de Informacion Turistica,
con el fin de gue lps cbjelivos del rea se cumplan a cabalidad.

7. Las demas que le sean asignadas por la aulolidad compelenie, de scuerde con el drea de
desempefic,

AREA FUNCIONAL PROTECCION AL TURISTA

1. Elecluar los esludios e indicadores sobre el comporlamiento del seclor lurislice a nivel nacional
e inlernacional, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimienlo establecido.

| 2. Disefiar esiralegias de financiamiento y acceso a credilo del sector luristico, de acuerdo con las
normas vigenies y el procedimientio establecido.

3. Implementar la operacion de! Regisiro Nacional de Turismo y del Sistema nacional de
Informacion Turislica, de acuerda con tas normas wigentes y el procedimienlo eslablecido.

4. Gesuonar la onenlacion a las entidades lerntonales en la impiemeiacuﬁrl del sistema de |
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RESOLUCION NUMERC de 20 Hoja N°. 230

Conlinuacién de ta resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laberales para los empleos que conforman la Planta de Personal de! Ministerio de
Comercio, Industria v Turismo”

f iformacion luristica v la formulacidn de polilicas regionales de desarrolle turistico, de acuerdo

con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Gestionar la investigacién en primera instancia de oficio o por quejas de incumplimiento e

infracciones de prestadores de servicios luristicos y la imposicion de multas y sanciones, de

acuerdo ¢on las normas vigenles y el procedimiento establecido.

6. Geslionar la expedicidbn de la cerlilicacion de prestacion de servicios holeleros en
gslablecimientos nuevos, remodelados o amplizdos, para acceder a la exenciaon tribularia, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 18 de la Ley 788 de 2002, que adiciond el articulo 207-2
del Eslalute Tribulario, reglameniado

1. mediante los aniculos 5, 7 v 9 del Decreto 2755 de 2003, las normas que los modifiquen o
sustituyan y el procedimienio eslablecido.

7. Disenar medidas para prevenir y conirarresiar el turismo sexual con menores de edad, de
acuerdo con lo previslo en la Ley 679 de 2001, las normas que los modifiquen o sustiluyan v el
procedimiento establecido.

8. Disefar macanismos de explotacion econdmica, regisiro, contral y seguimiento de ios aclivos
que fueron propiedad de la Corporacidn Nacional de Turismo (CNT), de acuerdo con las
normas vigantes y el procedimienio establecido.

9. Disenar la politica poblica de iurismo receptive doméstico, segun lo dispuesto en el articulo 37
de la ley 300 de 1996. las normas que los modifiguen o sustiluyan y el procedimiento
eslablecido,

10. Efecluar la supervisidn del contralo de adminislracidn y ejecucion de los recursos fiscales v
parafiscales del Fondo Nacional del Turismo (FONTURY), asi como del recaudo y la ejecucién
de sus recursos, de acuerdo con la Ley 300 de 1996, las normas vigentes sobre 1a materia v los
procesos y procedimienlos establecidos.

11. Gestonar la Secretaria Técnica del Comité Directivo del Fondo Nacional del Turismio
{FONTUR}, de acuerdo con las normas vigentes y ef procedimiento establecido.

(%]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Fundamentos de Administracién Turislica
Geslion y avaluacion de politicas pablicas
Fundamsntos de Administracion Plhlica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
Formulacidn y gestién de proyectos de inversion.
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

R

Titulo Profesional en disciplina académica del | Veintlidds (22) meses de expenencia
Nuclee Basico del Conocimienlo (NBCY en: | prolesional relacionada.

Administracién, Contaduria y Economia; Derecho y
alines, Ciencia politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Ciencias  Sociales  y  Humanas;
Malemalicas. Estadistica y afines; Arguitectura e
Ingenieria

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

LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ F

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028

GRADO 15

DEPENDENCIA DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y

PROMOCION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
FERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y PROMOCION

PROCESOQ: Gestion de Politicas, Asesoria, capacitacién y asistencia técnica. O

[i. PROPOSITO PRINCIPAL |
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RESOLUCION NUMERQ 10273 de 20 Hoja N°. 232

Continuacion de |a resolucion “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empieos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

Tiule de postgrade en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

B IIDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL PROFESIOMAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 2028
GRADO 14
DEPENDENCIA DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y
PROMOCION
GARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
| PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y PROMOCION _§|
PROCESO; Geslién de Polilicas. Asesoria, capacitacion y asistencia iécnica, |
e - Ill. PROPOSITO PRINCIPAL |

Aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profasional segun su complejidad, y/o
coordinacion, supervision y conlrol de 4reas inlernas en la geslion de las politicas pablicas de
lunsmo vy de sus objelivos. melas. eslralegias, planes, programas, proyeclos, inslrumentos,
proceses y procedimientos derivados, de acuerde con el direccionamiento eslratégico vy las normas
vigentes.

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1. Preparar gl disefio y elaboracion del bolelin wrislico, con e lin de mantener informados a los
Turislas

2 Diclar los semmnarios y charlas sobre Regisiro Nacional de lurismo en las regiones y
establecimienlos educativos que lo requieran, para que conozcan los silios  luristicos
colombianocs.

3. Parlicipar en el disefo del sistema inlegral de calidad turistica, para el sector turislico.

4 Parlicipar en la elaboracion de normas técnicas, para el sector turismo a través de los diferenles
comiles lecnicos.

3. Realizar proyeclos en maleria l[urislica, para sjecular propuestas de accion en aspeclos
referentes a los procesos e inscripcidn y actualizacion del regisiro Nacional de {urismo.

6. Realizar los proyeclos de inversidn que $8 requieran, para tramitarlos ante las instancias
correspondienles.

7. Parlicipar en la difusidén de inscrigcién y aclualizacién del reglslro Nacional de lurismo, con &l fin
de cumplir con las politicas en maleria de lurismo.

8. Participar en la coordinacion. gjecucion y control del Plan Estratégico de seguridad Turistica,
para Colombia.

9. Proyeclar los planes, programas y proyeclos o aclividades relacionadas con los aspeclos de
analisis def seclor lurishco

10 Participar en la onenizcidon a las entidades lerrilgriales en la implementacion del sislema de
nformacicen luristica, para promover &) lurismg Celombiano,

11, Las damas que les sean asignadas por la avloridagd compelente, de acuerdo con el area de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES 1l
Fundamenios de Admirisiracion Turistica.
Geslion y evaluacion de politicas publicas
Fundamentos de Adminislracidn Pubiica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
Formulacion y gestion de proyectos de inversion.
| __VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo Profesional en disciplina acagémica del | Trece (13} meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del  Conocimienlo (NBC) en. | relacionada.
Admimstracion, Conladuria vy Economia; Derecho v
alines, Ciencia politica, Relaciones Inlernacionales,
Psicologia, Ciencias  Scciales  y  Humanas:
| Malemalicas, Estadislica_y alines, Arquileclura e

=

-
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Ingenietla.

Tilule de posigrado en 2 modalidad de
aespecializacidon en las areas relacionadas con Ias |
funciones del cargo

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

[ NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADO 8 ‘
DEPENDENCIA DIRECCION DE ANALISIS SECTQRIAL Y
PROMOCION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

1l, AREA FUNCIONAL: PROMOCION

_PROCESO: Geslion de Polilicas, Asesoria, capacitacion y asisiencia (écnica.

E . PRQPOSITO PRINCIPAL

Desacroliar procesos y procedimientos en labores lécnicas misionalés y de apoyo, asi coma las
retacionadas con la aplicacion de la ciencia y la legnologia en materia de gestidn de las poliicas
publicas de turismo y de sus objelivos. melas, esirategias, planes, programas, proyecios,
inslrumentos, precesos y procedinientos derivados. de acuerdo con el direccichamiento eslralégico
_y las nermas vigenles

s [V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar nformes y documenlos requeridos, para i3 ejecucion de planes y programas de
promacion uristics,

2. Desarrollar vy aplicar sistemas de inlormacion, clasilicacion, actualizacion, manejo y conservacion
del malenal audiovisual, imprese v etectromco de promocion lurislica,

3. Desarrgliar y aplicar programas de sensibilizacion lurislica, de acuerdo con instrucciones
recibidas, con el fin de comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos uhlizados.,

| 4. Preslar asistencia [écnica en promocidn luristica, de acuerdo con instrucclones recibidas, con el

[ lin de comprobar la eficacia de los mélodos y procedimientos ulilizados.

5. Atender y Iramitar las solicitudes de log vsuarios inlernes o externos, de nformacién turistica ¢
de malerial audigvisual, smpraso © eleclronice, para desarrollar y maniener la base de dalas de
dichas solicuudas, cumphendo con los pardmetros establecidos por el area.

6. Parlicipar en fa ejecucion logislica de los gilerentes evenlos programados, de acuerdo con as
instrucciones recibidas, con el flin de comprobar 12 eliGencia de los mélodos v procedimientos

‘ utilizados.
7. Preparar y presentar los nformeés sobre 138 actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instruccignes recibidas
B. inspeccionar i0s equipos e instrumentos para su respeclivo mantenimienio. para sohcdar 10s
| controles perddicos Necesarnos,
9. Las demas que les sean asignadas por aularidad competenle, de acuerdo con el area de
desempeno.

AREA FUNCIONAL PROTECCION AL TURISTA

1.  Apoyar en la prepacacion de sulos de apertura de invesligacionas en conlra de 10s presladores
de servicios turislicos con ocasidn de los reclamos presentados por los usuarios o de oficio,
para iniciar una investigacion agministraliva,

2. Proyeclar los aclos adminisirstives requeridos, para el desarcollo de las funciones a cargo det

'Grupo <8 Trabajo.

3. Colaborar en el tramite de las invesligaciones adminislralivas iniciadas conlra prestadores de
servicios uristicos,

4. Proyeclar las respusslas a los derachos de pelican y olras soliciludes que presentan los
usuaros, para salisiacer las necesigades consultadas por 10 Mismos.

| 5. Accesar bases de dalos en Excel de las invesligaciones adminisiealivas contra prestadores de
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sarvicios lurishicos,  para elaborar los informes esladislicos que se derniven de dicha
informacian

6. Accesar |as bases de dalos en Excel, relacionadas con los compromisoes o codigos de conducta [
a cargo de los presladores de servicios Wristicos en virud de la Ley 679 de 2001,

7. Accesar las bases de datos an Excel. relacionadas con el regisiro, conlrol y seguimiento de los
mecanismos gue deben praponerse. para |3 explolacidn econdmica de los activos que fueren
da propiedad de la Corporacian Nacional de Turismo,

8. Preparar y presenlar los informes respeclivos con el seguimienio del plan de accidén del grupo
te Irabae, para el Direclor de Analisis Sectorial y Promogion del Viceminisleria de Turismo.

9 Las demas qgue le sean asignadas por la autoridad compeianie, de acuerdo con el area de

desempenin.

- - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5  Fundamenlos de Adminislracion Turistica.

. Gesuon y evaluacion de politicas poblicas

/. Fundamenlos de Adminislracion Poblica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
| 8. Formulacion y geslion de proyeclos de inversién.

3 V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA «
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA .
| Tiule de formacdn tecnologica con especializacion | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
o terminacion y aprobacion del pensum académico | laboral.

de educacion superior en la modalidagd de formacion
profesional en uno de los siguienles Nicleos
Basicos del Conocimienlo (NBC): Adminislracion,
Contaduria y Economia; Derecho y alines, Ciencia
poliica, Relaciones Inlernacionales, Psicologis,
as  Sociales  y  Humanas: Malematicas,
Estadislica y alines; Arquileclura e Ingenisria.

Cier

i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e
[ NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLED TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 3124

GRADO 16 _

DEPENDENCIA DIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL Y

PROMOCION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
PERSONAL A CARGO NO

| ll. AREA FUNCIONAL: ANALISIS SECTORIAL Y REGISTRO NACIONAL DEL TURISMO
PROCESO: Geslion de Polilicas. Asesoria, capacilacidn y asistencia [écnica.

_ ill. PROPOSITC PRINCIPAL - =
Apayar al area en los procesos técnicos y administrativos relacionados con la actualizacion de la
informacion,  para su publicacidn y que sirvan de ayuda 2 103 usuarios INlernos como exlernos,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
| 1. Prestar asislencia éenica, adminislraliva u operaliva, de acuerdo con instrucciones recibidas,
para la verificacion de los mélodos y procedimienlos uiihizados en ¢ manegjo de la informacion

2 Desarrollar, disenar fas aplicaciones informaiticas, para la clasificacidn, aclualizacion, manegjo vy

conservacion de la informacion exislenle en el area.

3. Apoyar en la comprensién y 12 ejecucion de los procesos auxifiares 8 instrumentales del area de

desempefic.  con el fin de dar sugerencias, y las allernalivas de tratamiento y generacion de
| NUEVos ProCesos.

4 Adelantar estudios y presentar informes de caracter téomco y esladistico, para la mueslra de

resultados,

5. Alender y elaborar informes sobre las solicitudes de informacion de los presiadores de servicios |

l lurishicos, para su inscripcién en el registro Nacional de Tunsma.

Acluzlizar 'as bases de dalos del sislema de inlormacion de turismo de la oficina, para su I'
|respecliva publicacidn en la pagina Web. |
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7. Las demas que le sean asignadas por auloridad compelenie, de acuerdo con el &rea de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS 8ASICOS O ESENCIALES
| 5 Fundamenlos de Adminislracion Turistica.
6. Geslidn y evaluacion de politicas gublicas
7. Fundamentos de Adminisiracion Publica, Finanzas Poblicas y Conlrod Fiscal
8. Formulacién y gesuén de proyeclos de nversion,
__VLLREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule de formacion lecnologica. Seis (6) meses de expernencla relacionada o
laboral.

Aprobacién de tres (3) afos de educacitn superior [ Quince  (15) meses de  experiencia
en [a moedahdad de lormacion profesional en uno de | relacionada o laboral

los siguienlas Nucleos Basicos del Conocimiento
{NBC). Adminislracidn, Conladuria y Economia:
| Derecho y afines, Ciencia polilica, Relaciones
| Internacionales, Psicologia, Ciencras Sociales y
Humanas; Matemalicas, CECstadislica y alines;
Arquilecturo e Ingenieria.

SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLED SECRETARIO GENERAL
cooico - 0035

GRADQ 23

DEPENDENCIA DESPACHO DE MINISTRO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGQO Si

I Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
PROCESO: Planeacién estralégica, Geslion Talenle Humana, Gestion de Recursos, Adquisicion de
Bienes y Servicios, Geslion Documenlal, Geslién de Informacion y comunicacian, Gastion Juridica,
_Sislemas de Geslidon y Evaluacion y Seguimiento.

IIl. PROPQSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objelivos de la Secrelaria Genegral, en

concordancia ¢on las polilicas, planes y programas lrazados, vigilando el cumplimienio de leyes.

normas, disposiciones, procedimienios y programas propios del drea a su cargo, para garaniizar
eficiencia, eficacia y oporiunidad en las acciones inslilucionales.
: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar 2l Ministco en la formulacidon de polilicas, nocmas y procedimienlos para Ia
administracién de recursos humanos, fisicos. economicos y finandieros del Ministerio

2. Coordinar y programar las acliwgades de adminisicacion de personal, seguridad industrial y
relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas dal Ministeno y 135 normas legales
sobre la materia.

3. Dingrr los programas de seleccion, mnduccion, capacilacion y calidad laboral de los funconarios
dei Minislerio, en coardinacion con la Escuela de Allo Gobierno, en concordancia con las normas
legales vigenies.

4. Realizar esludios sobre la planta de personal y manlengr actualizado el manval £specilico de

| funciones y requisiles del Ministerio.

5. Dirigir y contralar en lodos ios niveles, los procesos administralivos y financieros de la inslitucion.

6. Programar y desarrollar, en coordinacidn con la Olicing Asesora Juridica, los procesos de
lictacion y contratacion para la agquisicion de bienes y servicios.

7. Delerminar las necesidades de apoyo logislico del Minislerio, a cargs de los recursos de la
Direccion de Comercio Exlerior.

[ 8. Proponer y ejecutar las polilicas, planes, pregramas y demas acciones relacionadas con la
i _geslibn financiera y presupuestal del organismo. |
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4 Colaborar con la Olicina de Planeacidbn Sectonal en la elaboracion del anleproyeclo de
presupuesto de luncignamiento e inversion y del programa anual mensualizado de caja que deba
adoplar el Minislerio, de acuerde con las directrices que al respecio dicte el Minislerio de

|  Hacienda y Crédito Publico y Direccion Nacignal de Planeagién.

0. Elaborar e! plan financiero de fuentes y usos de los recwrsos del organismo, efectuar su

seguimienio 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 preslacion de los servicios generales para el cofrecto
funcionaniento del Ministerio,

13. Cantrolar los inventarios de elementos devolulivos v de consurmo, asi como el aimacenamiento y
cuslodia de bienes y msleriales, elaborar el programa anugl de compras, y conservar y cuslodiar
Ios bienes inmuebles del organismo.

14. Controlar el manejo del archivo y la correspondencia del Ministerio,

15, Velar por la debida aplicacion del sislema de desarrollo adminislralivo, relacionado con las

politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracler administralivo y

arganizacional para la gestion y el manejo de los recurses humanos, 1écnicos, maleriales, fisicos

y linancie ros dei organisma, crientado a lorlalecer la capacidad adminisirativa y el desempeno

institucional, de conformidad con las normas legales.

16. Recibir y alender oportunamenie las quejas y reclamos que se presenien en relacidn con la
institucion

17. Adelanlar las invesligaciones disciplinarias de conformidad con las normas legales perlinenles.

18 Coordinar la recepcion de los estados financieros de las entidades del Sector Administrative de
Comercio, Industria y Turisme, asi como de las enlidades recepioras de inversion de la liquidada
Corporacion Nacional ge Turismo.

19 Coordinar lo relacionado con la imagen inslitucional y del sector administrativo y las aclividades
de comunicacidn y divulgacidn interna y exierna. asi como el manejo de medios masivos de
comuncacion

20.Velar por la correcla eecucidn. contabilizacion y rendicidon de informes fiscales, auditoria, |
presupuestales y contables de los recursos asignados al Ministerio.

21 Las demas inherenies a la naluraleza y lunciones de la dependencia. que le sean asignadas

] i B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e |
Fundamentos de Geslion y evaluacion de polilicas publicas
Fundamenios de Geslion y evaluacidon de proyectos
Fundamenlos de Contralacidon Adminisiraliva y Régimen Disciplinario
Administraciaon Pablica, Finanzas Poblicas y Contro! Fiscal
Funcidn Piblica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en organizaciones estatales

. Fundamenlos de Gesiidn documental y de sislemas de informacion

vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =

! X FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA "
Tilulo Prolesional en discipling académica del | Sesenta y Cuatro (64) meses de experiencia
Nucleo  Basico  del  Conocimienlo  (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Conladuria y Economia; Derecho vy
alines, Ciencla polilica, Relaciones [nlernacionales,
Psicologia, Ciencias  Socisles  y  Humanas:
Malernaticas, Estadistica y alnes: Arquiteclura e
Ingenieria

=y

L2 —-i

o n &

Tlulo de poslgrado en la modalidad de maestria en
las areas relacionadas con las funciones del cargo.

Thule  de  posigrado en la modalidad de | Sesenla y seis (76} meses deo experiencia|
especializacion en las dreas relacionadas con [as | profesional relacionada. I

lunciones del cargo

== Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEO —

— C——
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NIVEL ASESOR

DENQOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

cODIGO 1020

GRADO 11

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
| PERSONAL A CARGO NQ

[I. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: Plangacidn astralégica, Geslion Talenlo Humano, Gestidn de Recursos, Adquisicidn de
Bizngs vy Servicios. Geslion Documental, Geslion de Informacion y comunicacion, Geslion Juridica,
| Sistemas de Gesidn y Evaluacidn y Seguimiento.

| 1. PROPOSITO PRINCIPAL

| Aconsejar v aporlar slemenlos de juitio en 13 gesiidn €luca y del ialenlo humano; geslion de la
calidad, medic ambienle, segundad y salud ocupacional, responsabilidad socisl y sistemas de
geslibn en general; geshtdn de recursos., geslidn documental; geslién disciplinaria, geshon
presupuestal. contable, financierz y de lesoreria; geslién de Ja tnformacion y Comunicacién, y el
apoyo logislico a Ia geslion de las polilicas publicas de comercio, induslria y turismo, ¥y sUs objetivas,
metas. eslralegias. planes. programas. proyeclos, inslrumenlos, procesos y procedimientos
| derivados, de acuerdo con el Direccicnamiento eslralégico inslitucional y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la Secrelaria General en los asunlos relacionados con el Sislemas
Geslion de la Calidad para que su implementacion este, conformes con la Constilucion y la Ley.

2. Asesorac al Grupo Geslibn de la Calidad en la implementacion y documenlacion del Sistema
Geslion de 13 Calidad de acuerdo con la Narma Téenica de Calidad de la Geslion Puhlica,
NTCGP- 1000:2004 y MECI 1000:2005.

3. Proponer esludios sobre eslialegias de mejorarnento del Sistema Ceslion de la Calidad, que
permilan mejorarlo de acuerdo con las normas eslablecdas para ef efeclo v que para que el
Minislerio pueda cerlificarse en Calidad

4 Asesorar y aconsefar a la Secretaria Gengral en la ejecucion de las acciones correclivas que se
prepongan en el Sislema Geslion de la Calidad de conformidad con &l informe Final de 1a
Auditona Gubernamenla), presenlado anualmente por la Contralorfa General de la Republica.

5. Evalvar y emitir conceplos sobre los hallazgos presentados por la Conlralorle General de la
Republica en lo que alafie al Sislema de Gestion de la Calidad, para direccionar las respueslas
que las areas competentes deben realizar y ewidenciar los hallazgos que se consideren
negalivos a lin de corregirlos.

8. Asistic y parlicipar en represenlacion del Minislario o de la Secrelaria General an reuniones,
consejos, junlas o comiles cuando sea delggado por la Secretaria General para aconsejar,
apoyar, apontar, elementos de juicio en la 10ma de decisiones relacionados con 10§ asuntos del
Sistema de Gestién de Calidad.

7. Prepara y gresentar los informes sobre ias acuvidades y temas que sean asignados por la
Secretaria General con iz opostunidad v periodicidad requeridas.

8. Asesorar y evaluar las aclividedes relacionadas con la admimsiracion de 108 servicios
geneiates y de apoyo logisiico, para el correcle luncionarmiento del Minisieno.

9. Asesorar el adecuado almacenamiento, recibo y cusledia de 108 elementos adquindos por el |
Ministerio velando por el debido conlrol de los inventarios de elemenlos devolulivos y de
CONSUWMO.

1Q. Preparar y presentar a la Qficing de Plangacidn Seclonal e anteproyeclo anual de presupueslo,
asi como la distribucion del mismo, de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Asislir v parlicipar en la elaboracidon del programa anual de compras, supervisando su correcta
ejecucion, con el proposilo de conlribuir al cumplimiento de los fines del Minisleno.

12. Asesorar y adelanlar los tramiles correspondientes, para la adquisicion de bienes y
contralacion de servicios, para el cumplimiento de {os fines de Ia entidad.

13 Planear, coordinar, ejecutar, conlrolar y evaluar las actividades relacionagdas con la
administracidn de los servicios generales y de apoyo logistico, para el carrecio funcionamiento
del Ministerio.

14. Supewvisar y llevar los controles agcesanos sobre 1a correspondencia del Ministeno,  para
garanlizat la oporluna atencidn a lodas las solioludes recibidas.

13. Supewisar la adecuada conservacion y archivo de los documenlos del Minisierio.

16. Asesorar y controlar la evaluacidon de la prestacion de los servicios generaies, para el
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17.

cumplimiento de los fines instilucionales.

Asesorar y parlicipar en la elaboracion del Plan Anual de compras, velando por su oportuno
cumplimiento y ejecucion, para el cumplimiente de los fines de la entidad.

Alender vy lramilar Jas compras de bienes gue el Minisleng requiera, para su normal
funcionamiento.

Atender y tramitar la Conlratacion de Preslacion de Servicios que el Ministerio requiera, de
acuerdo con [as disposiciones legales vigenles.

Coordinar los procesos de contratacion que deba adelantar ¢l Ministerio, de acuerdo con
instrucciones que imparia la Secretaria General y con las normas legales vigentes,

Responder por la elaboracion y lramite oportuno de pago de 1as cuentas que se produzcan por
compromisos adquiridos por ef ministerio

Asescrar y asistir en la realizacion de las actividades defl grupo de archivo velando por su
correclo funcionamiento, cuidado y conservacion de los documentos del Ministerio.

Asistir ¥ parlicipar en representacion del area y/o del Minislerio en los Comités, Juntas ©
Comiles. para las cuales sea designado o citado, con el propdsito de emitir conceptos o tomar
decisicnes en asuntos relacionadoes con las funciones del drea.

Proponer y realizar 1a actualizacion de los procesos y procedimientos del area de trabajo, de
conformidad con las directrices de! Ministerio

Asesorar a Ios funcionarios asignados al area la correcta ulilizacion de tos bienes y elemenics
Jue se entregan para la prestacién del servicio,

Evaluar penddicamente 13 eficiencia del sislema de coberlura de seguros, brindando las
recomendaciongs perlinenies a la Secreleria General, con e propésito de garantizar la
adecuada proleccidon de (05 bignas de la enligad

Geslionar el ejercicio efeclivo de los derechos de Ias personas con discapacidad, de acuerdo
con las normas vigenles y el procedimienic establecido

Las demas que lB sean asignadas por fa autaridad ¢ompselenle, de acuerdo con el arsa de
gesempeno,

AREA FUNCIONAL ATENCION AL CIUDADANO

o

Absolver consullas y peliciones realizadas por los ciudadanos, para salisfacer las necesidades
de informacion, acordes con los planes, proyectas y programas instilucionales.

Aportar elemenios de juicic para toma de decisiones. proponer y realizar aclividades que
conlribuyan @ incrementar la confianza y la salisfaccidn de 1a ciudadania con los servicios

prestados por el Ministerio de Comercio, Industria y Turnsmo, y sobre la participacion |

ciudadana
Asesorar y aconsegjar al area en Iz oplimizacion de los procesos y procedimientos a su cargo,
asi como en la ejecycion y utilizacion dplima de los recursos disponibles.

Preparar y preseniar informes de andlisis sectorial, ayudas memoria, carlas y demas escrilos
necesarios para atender Ias solicitudes ¢ compromisos establecidos alrededor de los lemas de
Alencion vy Parlicipacion Ciudadana.

Prestar asistencia técnica en la revision de proyecios de Ley, Decrelos, o Resoluciones que se
originen en el Ministerio, en materia de Alencion y Parlicipacién Ciudadana.

Asislir v parlicipar, en representacion gel organismo 0 entidad, en reuniones o comifeés de
caracter oficial, lendienies al desarrollo de la Alencion y Parlicipacion Ciudadana

Proponer, reahzar y ejecular grogramas refacionados ¢con la parlicipacién ciudadana.

Prestar asislencia lécnica en la realizacibn de esludios previos y demas documentos
relacionados con los procesos de conlratacion.

Liderar la implemenlacidn. desarrolio y mantenimiente de Sislemas de Geslion de Calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social,

Las demas que les sean asignadas por auvtoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempano

=1 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Geslion y evaluacion de polilicas publicas

Fundamentos de Geslion y evaluacion de proyecios

Fundamenios de Conlratacion Administrativa y Régimen Disciplinario
Admiristracion Pablica, Finanzas Publicas y Conirol Fiscal

Funcion Publica, Servicio Civil y Desarrolio Humano en organizaciones eslatales
Fundamenlos de Gestion documenial y de sistemas de inlormacién
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VI. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMIGA EXPERIENCIA

Tille Profesional en  disciplina académica del | Treinla y seis (36) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional celacionada.

Administracion, Contaduria y Economia: Derecho y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Inlernacionales,
Comunicacian y afines, Psicologia, Binliolecologia y
afines, Ciencias Sociales y Humanas: Malemalicas,
Estadistica y afines; Arquilectura e Ingenieria.

Titulo de posigrade en la modaldad de'
especializacion en las areas relacionadas con las |
funciones del cargo. ‘

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR
cODIGD 1020
| GRADO 10
| NUMERO DE CARGOS SECRETARIA GENERAL
| DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO NQ
PERSONAL A CARGO

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: Planeacion esiralégica, Gestién Talento Humane, Geslién de Recursos, Adguisicion de
Bienes y Servicios, Geslion Documental, Gestion da Informacion y comunicacion, Gestion Juridica,
Sislemas de Geslion vy Evaluacion y Seguinienlo.

{Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar y aporlar elemenlos de juicio en Ia geslion etica y del lalento humang; geslidn de la
calidad, medio ambiente, seguridad y salud ocupacional, responsabilidad social y sisiemas de
gesudn en general, gestidn de recursos, gesudn documental; gesudn disciplinana, gestidn
presupueslial, conlable, financiera y de tesoreria; gestion de la Informacion y Comunicacion; y el
apoyo logislico a la geslion de las politicas publicas de comercio, industria y turismo, y sus objelivos,
melas. eslralagias, plangs. programas, proyeclos, instrumenios, precesos y procedimientos

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

derivados. de acuerdo con el Direccionamiento estralégico institucional y 1a normatividad vigente.

1. Preparar la informacién a publicar en los medios internos de la entidad para conlribuir con el
desarrollo del plan de mejoramignio organizacional, de acuerdo con la normalividad vigente en fa
malerna.

2. Proponer y prestar asistencia lecrica en la esiralegia de comunicacion interna encaminadz a
capacitar a los funcionarios en & marco del Plan de Aprendizaje institycional ge a8 entidad, de
acuerso con fa normalividad vigenle en la maleria.

3. Asesorar, absolver consullas y preslar asislencia (&cnica al Mmistro, Vicemmislros y demas
areas de la entidad en la formulacion, promocion y divulgacion de la infermacidn necesaria para
la ejecucidn de sus planes eslralégicos.

4. Proponer, diseiar y preslar asistencia técnica en la creacidén de espacios de paricipacion en la
enlidad a iravés de la red interna, de acuerda con las direclrices establecidas

5. Adminislrar las comunicaciones internas de la entided, con el fin ¢e apalancar l1as iniciativas

directrices impartidas.

6. Preslar asislencia tégnica en el desarrolio del plan de comunicacion inlegral enmarcado en la
cullura organmizacional de la entidad, de acuerda con las directrices impanidas.

7. Proponer, preparar y diseflar los conlenidos de las comunicaciones internas de la entidad y
hacer vso de los medios necesarios para gl desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
direclrices impartidas.

8. Proponer, diseflar y prestar asislencia técmca en la ejecucion de los programas relacicnados con

el manejo y use de las lecnologias de la informacién y las comunicaciones, de acuerdo con las

direclrices eslablecidas por la entdad.

Prestar asistencia lécnica en el conlrol al impaclo causado por el desarrollo de las estralegias

o

esiratégicas del Minislerio frente 2 los diferenles grupos de inlerds, de acuerdo con las |
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inlernas de comunicacion, de acuerdo con las directrices establecidas por la entidad.

10. Absolver consullas, preslar asislencia iécnica, emilir conceptos y aporlar elementos de juicio
para la loma de decisiones relacionadas con la adopcidn. I2 ejecucidn vy el control de ios
orogramas propios del area de desempeno.

1. Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas, con la oportunidad vy |
periodicidad requeridas, de acuerdo con las instrucciones imparlidas.

12 Geslionar el gjarcicio efeclivo de los derechos de las personas con discapacidad, de acuerdo con
las narmas vigenigs y el procedimiento estlablecido.

13, Liderar la implemenlacion, desarrollo y mantenimiento de Sislemas de Gestion de Calad'ad
Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social.

14 Las demas lunciones asignadas por autoridagd competente, de acuerdo con el area de
desempefo

AREA FUNCIONAL TALENTO RUMANO,

1. Asislir y programar las aclividades de adminisiracion de personal, retaciones laborales del
personal de acuerdo con las polilicas de Ia entidad y las normas legales vigentes establecidas
sobre la matena, para cumpiir con los objelivos de iodas las areas.

2. Proponer y realizar el plan anual de aclividades del Grupo de Recursos Humanos, con el fin de |
eslablecer y gjecutar cada uno de los proyeclos propios del area en tiempos delerminados. |

3. Asesorar y proponer |a realizacion de esludios sobre |z planta de personal del Ministerio, de
acuerdo con las necesidades de la entidad y directrices que se imparlan sobre la maleria, para
cumplir con los objelives de lodas las areas.

4. Aportar elemenlos de juicio para la debida aplicacidon del sistema de desarrollo adminisirativo,
relaclonado con las polilicas, estrategias, melodologlas, écnicas y mecanismos de caracier
administrativa y organizacional para la geslién y el forlalecimiento de la capacidad administrativa
y el manejo de los recursos humanos del Minisierio.

5. Asesorar en la hguidacion y Uramile oporiung ge las ndminas, facleres salariales y demas
prestaciones y reconocimienlo del personal, de conformidad con fas disposiciones que rigen al
respeclo. para dar cumplmiento z las normas legales.

6. Asistir el registro de las siluaciones adminisiralivas del personal y expedir las certilicaciones a
quienes la solicilen, de acuerdo con las normas legales vigentes, para salisfaccion de los |
USLUENOs

| 7. Asesorar al paersonal encargado del archivo de tojas de vida del personal de la entidad, con &l fin
de lograr mayor eleclividad y orgamzacion del recurso humang de la entidad.

8. Conlirolar el cumplimiento Ge los deberes y funciones del personal vinculado al Ministerio, para
gue se lleven a cabo las melas de la enlidad.

9. Presentar los inlormes que lg sean solicilados sobre el desarrollo de sus funcianes, con el fin de
demaoslrar [a ejecucion de proysgclas y efeclividad del area.

ar para que se dé cumphimienio en todo lo referante al sislema unico de informacion de

il cuando ingrese. se encargue o relire personal de la enlidad, a fin de contar con

-ion aclualizada vy sisternatizada del recurso humana.

11, Preparar y enviar las declaraciones de bienes y rentas de los funcionarios activos y de los que se
prelendan vincular, con el fin de dar cumplimignto a la normalividad vigente en la maleria.

12 Emitir conceplos juridicos que sean solicitados y los que normalmenle deban presentarse de
acuerdo al trabajo del &rea, para la WiMa de decisiones relacionadas con la adopcidn v ejecucion
de los programas propios del organismo.

13 Preparar y presentar la imformacion que se requiera con ocasion de los concursos de merilos
para proveer las vacantgs que tenga el Ministeno, en coordinacion con la Comiston Nacional del
Servicio Civil,

JAsesorar, parlicipar y tramitar todo el mangjo pensianal de las enlidades liquidadas a cargo del
Ministerio, mientras la asuncién pensional sea asumida por la enlidad que determine el gobierna,
Como el ramile y la coordinacion del pago de ndmina de pensionados de la Corporacidn
Nacional de Turismo CNT. Corporacion Financiera del Transporte - CFT, Zonas Francas
m-.u,st..d y Comerciales. IFI-Concesion de Salinas. Alcalis de Colombia, como el paso al FOPEP
de las mismas. con el fin dar cumplimienta & Iz normalividad legal vigente.

5 Emitir cenceplos y aporlar elemeantos de juicio en 10§ aclos adminisiralivos necesarios para el
reconocimiento de ias pensiones de jubllacion que deba raconocer el Ministerio.

1() Preparar y prasentar el presupueslo para su ejecucion, de acuerdo con el Plan Instilucional, las |

Y
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18.

19.

20.

2.

| 22.

23
24

25

__para dar cumplimiento a las normias vigenles.

orientaciones del area de Planeacion Sectorial, 1as politicas del Ministerio y las directrices de la
Secretaria General.

Emitir conceplos y aporar elemenios de juicio de acuerdo con los criterios del Minislerio y en
especial por la Secrelaria General para la administracion de la planta global y recomendar
programas de distribucion, redislribucion y rolacion de persoenal g¢ acuerdo con las necesidades
del servicio, las capacidades y experiencia de los funcionarios y proponer gjusies a las politicas
cuando ias evaluaciones y los crilerigs asi 1o delerininen.

Presiar asislencia lécnica en lg realizgcion de actos administrativos relacionados con las
novedades de personal, alender el manejo y Irdmile de los asuntos referidos al ingreso, salarios
y preslaciones. lraslados, licencias, permisos, comisiongs, presiaciones sociales y demas
sHuaciones adminislrativas de acuerdo con las normas legales vigenles, para dar cumplimiento a
los objetivos de todas las areas.

Aporlar [2 informacion basica requerida por ol area de Planeacion Secionial, previo esiudios con
la Secretaria General, para el calculo carrespondienle af rubro de 105 servicios personales y
lranslerencias.

Asesorar y aconsejar en loda lo requerido por la instilucidn y las inslancias compelentes, en los
tramiles y actuaciones disciplinarias y los negocios que se susciten anle gl Cadigo Contendioso
Admunistrativo, para el cumplimiento de les objetivos inslilucianales

Preparar y presentar los procesos y procedimienlos de lg dependencia, de conformidad con las
direclrices del Ministeric para tal fin, con la asesoriz y apoyo de la Oficina de Planeacién
Sectorial y disehar e implementar los sislemas 0 mecanismos de autoconirel asi como el cenlrol
de gestion de la depandencia, de acuerdo con las orienlacionas del drea del Conirol Interno y 1as
disposiciones legales vigenles que regulan ls matena.

Asislir a asambleas, junlas, comiiés, reuniones y demas evenlos que por 12 naluraleza de las
funciones le competan ¢ reguieran su presencia. de conformudad con las direcirices de la
Secretaria General, para adelantar tareas 0 lomar decisiones de acuerdo con los lemas Iratadoes.
Preparar y presentar los informes que requieran los drganos de control en maleria de Recursos
Humanos con la oportundad vy periodicidad requerida.

.Liderar la implemenlacion, desarrollo y manlenimientio de Sistemas de Gestion de Cahdad,

Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabildad Sacial.
Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelenle, de acuerdo con el area de
desempeio

AREA FUNCIONAL FINANCIERA

Asesorar al Secrelario General y al Diweclor de Comercio Exlevior en 1ogos 1os emas
relacionados con el grupa linanciero, para cumplir con las melas y objetivos inslilucionales.
Responder por las operaciones financigras, contables, de presupueslo y lesoreria del Ministerio,
para garanlizar el pago aporluno,

Preparar i0s procesos de gjecucion del presupuesto para garantizar et cumplimienfo de las
nornmas legales y con los criterios de una adecuada geshoén financiera.

Preparar ¢l programa anual mensualizado de caja, tramitando sus modllicacianes y demas
documentos carrespondientes, para llevar &l control contable

Realizar 1a conlabilizacén diana de les operaciongs. ligvando los registros conlables
correspondientes, presenlande mensualmente 19s eslados linanciero$ y las ejecuciones
presupueslales para el conotimiento y consideracion de las directivas y los organismos de
control.

Realizar y enviar a la Direccion General de Presupueslo Publico Nacional del Ministerie de
Hacianda las reservas presupuestales. al finalizar cada ejercicio fiscal, con el [’ de cumplir 10s
requisilos eslablecidos.

Asislir y asesorar a la Secretaria General y al Director de Comercio Exterior en la formulacion de
propuestas sobre polilicas relzcionadas con la administracion linanciers de la enlidad, para
cumplir con los objetivos de cada uno de los procedimientos.

Asesorar en la elaboracibn y ejecucion de los planes y programas que deba adelanlar la
Enlidad. en malena de inversiones, presupuasto, contabilidad, linanciacidn y lesorerla para dar
cumplimienlo a los requerimienlos establecidos por Iz entidad.

Asislir a la Secrelaria General y al Direclor de Comercio Exlenor en la coordinacion de convenios
celebrados con enlidades publicas y privadas en cuanlo se reliere a inversion y (inanciacidn,
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10. Parlicipar en la preparacion del proyecto anual de presupuesto de la entidad, asl comao traslados |
y adiciones al nismo, para tenar en orden los gaslos que se requigran durante el aiio.

1. Asesorar a la Oficina de Planeacidn Seclonal en (3 slaboracién ¢lel manual de procesos vy |
procedimientos del grupo, de conflormidad con las diferenles directrices del Ministerio para tal hin. \

12 Prestar asislencia lécnica en Ia adminisiracion de los recursos financiercs de la Direccion de
Comercla Exlerior, para manienes un control sobre los gastos realizados.

13. Praponer el disefio & implemenlacion de los sislemas o0 mecanismos de autocontrel, asi como el
confrol de geshion del grupo, de acuerdo ¢on las orienlaciones de la Cficina de Conlrol Interno
para las disposiciones legales que regulan la materia.

14. Asislir y parlicipar en las juntas o comilés a los cuales ha sido asignado, para represenlar al area
(inanciara en la toma de decisiones.

15 Refrendar los cerlificados de disponibilidad presupuestal previos a la formalizacion de los aclos

drministrativos que tengan incidencia presupuestal, solicilados por el ordenador del gaslo, para
dar cumplimienio a la normaiividad vigente,

1G. Refrendar los registros presupuestales de los conlralos <on o sin formalidades plenas que
celabre el organismo, para cumplir con las disposiciones vigentes.

| 17 Parlicipar en la realizacion del control financiero, econdmico y de resullados a cargo de la

Dirgccion  General del Presupueslo Publico Nacionat vy del Depariamenio Nacional de
Planeacion, respeclivamente, para cumplir con 10s requerimiantos establecidos por la enlidad

18 Realizar 2l pago oporluno de los compromisos adquiridos por el Ministerio, para cumplir con los
procedimientos intermnos.

19. Asesorar a los funcionarios asignados al grupo financiero hagan correcta ulilizacion de los bienes
y elementos que se eniregan para la prestacion del servicio.

20 Preparar pericdicamente informes linancieros para uso de las directivas.

21. Participar en la Coordinacidn del aplicativo SIIF en Iz Entidad, para cumplir los requerimientos

sclicilados

Liderar 1z implemeniacion, desarrollo y manlenimienle de Sistemas de Geslion de Calidad,

Ambiental, de Sequridad y Salud Ocupacional y de Responsabiidad Social.

Z3.Las demas que e sean asignadas gor la auloridad compelenle, de acuerdo con el area de
| desempeno.

|

AREA FUNCIONAL ATENCION AL CIUDADANG

oL

. Proponer y realizar esludios e invesligaciones que conlribuyan a incremenlar la confianza y la |
salisfacaion de la ciudadania con lgs servicios prestados por el Ministerio de Comercio, Industia
y Tursmo y en matena de la padicipacidn civdadana.

2. Absolver consultas y peliciones realizadas por los ciudadanos, para salisfacer las necesidades
de informacian, acordes con los planes, proyecios vy programas institucionales.

3. Preparar y parlicipar en la organizacion de los temas a tralar en Foros y Seminarios enfocados
hacia la atencion ciudadana del Ministerio.

4, Asesorar y aconsejar al area en maleria de optimizacion de los procesos y procedimienios a
carga, asl come en la ejecucidn y ulilizacion optima de los recursos disponibles.

5. Preparar y presentar estudios de seguimiento al desarrollo de los objetivos de la Enlidad,

| respecto de los lemas de Paricipacion y Atencidon Cwdadanz. con ¢l fin de analizar el

| cumplimiento de las melras razadas.

6. Preslar asislencia técnica en el seguimienlo a los compromises que surgen da log distinlos
encuenlros en gue parlicipe el Minislerio, en lemas de Participacion y Alencion Ciudadana, a fin
de asequrar su cabal cumplimiento.

7. Asistic y participar, en represenlacion del organismo © enldad, en seuniones o comiltés de
caracler oficial, lendientes al desarrollo de [2 Atencidon y Parlicipacién Civdadana,

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarcolladas, c¢on |1a oportunidad y
penodicidad requeridas.

9. Proponer, realizar y ejecular programas relacionados con la parlicipacion ciudadana,

10.Liderar la implementacion, desarrollo y mantenimienic de Sistemas de Gestion de Calidad,
Ambiental de Seguridad y Salud Ocupacional y de Respansabilidad Social.

11.Las demas que les sean asignadas por auloridad compelente, de acuerdo con el area de

| desempeno F G

l V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES __J1

| 7. Fundamenlos de Geslién y evaluacion de polilicas publicas |
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8. Fundamentos de Gestidn y evaluacién de proyeclos

9. Fundamenlos de Coniratacion Administrativa y Régimen Discrplinario

10 Administracion Pdblica, Finanzas Poblicas y Control Fiscal

11. Funcion Pdblica, Servicio Civil y Desarroflo Humano en organizaciones estalales
| 12 Fundamentos de Geshion documenial y de sistemas de informacién

[ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo Profesiongl en cisciplina académica del | Treinla v un {31) messs de expenencia
Nucleo Basico del Conocmienle (NBC) en: | profesional relacionada.

| Administracién, Conladuria y Economia; Derécho y
| afines. Ciencia politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion y afings. Psicologia, Bibliolecologia y
afines, Ciencias Sociales y Humanas: Matematicas,
Esladislica y afings; Arguitectura & Ingenieria.

Tiule de posigradoc en la  medahdad de
| especializacion en lag areas relacionadas con las
funciones del cargo.

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MNIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020

GRADQ 08

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIQ GENERAL

PERSONAL A CARGO NGO

Il. AREA FUNCIOMAL: TALENTO HUMANQ

' PROCESO: Planeacion eslralégica, Geslion Talenio Humano, Geslibn de Recursos, Adquisicion de
Bienes y Servicios, Gesiion Dosumenlal, Geslion de Informacion y comynicacion, Gesiién Juridica,
Sistemas de Geslien y Evaluacion y Sequimienlo,

H. PROPOSITC PRINCIPAL

Aconsejar y aporlar elemenlos de juicio en la geslion euca y del lalenlo humano; gestion de Ja
calidad, medic ambienie, sequridad y salud ocupacional, responsabilidad social y sistemas de
gestion en general. gestidn de recursos, geshdon documental; gestidn disciplinaria, geslién
[ presupuesial, conlable, financiera vy de lesoreria, geslion de la Informacion y Comunicacion; y el
| apoyo logislico a la geslién de las polilicas publicas de comercio, industria y lurismo, y sus objelives,
metas, eslralegias. planes. programas. proyeclos, inslrumanlos, procesos vy procedimientos
_durivados, de acuerdo con el Direccionamianto estratégico institucional y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asescoraor el disefio, impiementacion y evaluacion de los planes y programas del area, a corto y
mediano plazo, para el mejoramienlo de la calidad de vida laboral los uncionarios del Ministerio.

2. Asislir vy parucipar an el proceso de elaboracion y gjecucion del plan anual de capacitacién,
bieneslar social, incenlivos y rigsgos prolesionales. para los funcionanos del Ministerio.

3. Aconsejar  gegun directiices de la Secrelaria Generail, con las diferentes dependencias v en
especial con la Oficina de Planeacidén Seclorial, los estudios de analisis ocupacional, la
elaboracion y aclualizacion periddica del Manual de Funciones y Requisilos, para el gjerciclo de
los dilsrenles empleos de la planta de personal del Minislerio.

4. Realizar dhagndsticos periddicos de las necesidades de capacitacion de personal y elaboracion
del plarn general de desarrollo del lalento humano, para el control, evaluacion y med:icién de  su
impacto en el marco de 1as politicas de praductividad y compelilividad.

5. Parlicipar en la elaboracion, implemeniacidn, conl:ol y evaluacidn det Programa Instilucional ds
induccion y Reinduccion de Personal, con gl fin de garanlezar el correclo luncionamientd de las
aclividades de los funcionaros

6. Asesorar el proceso oe evaluacion del desempenoc, leniendo en cuenla la implemenlacién de
las polilcas de eslimulos 2 la eliciencia para el personal, en concordancia con la legislacion
vigenle en malena de funcion publica.

7. Asesorar al Ares en el proceso de  capacitacidn para los funcionarios regponsables de la
evaluacion de desempeiio de lal manera que se cifa a los objelivos poslulados de objetividad,
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calidad y produclividad.

Panticlpar en el disefio y ejecucién en coordinacién con Comunicacionss, Planeacién Sectorial y
demas dependencias del Ministerio, programas especializados dirlgidos a los funcionarios, para
el mejoramienta del clima organizacional y de la imagen corporaiiva, enriguecimento de la
cullura organizacional, de conlormidad con las direcirices de la Secrelaria General.

Asesorar 2| area en el diseho, implemenlacion y evaluacion de los programas de bienestar
social a los luncionarios y sus familias en coordinacion ¢on olras enlidades para la realizacion
de programas que eleven su calidad de vida laboral y familiar.

Asesorar  al drea en el disefio, desarrolio y evaluacibn  del Programa anual de Salud
Ocupacional, con énlasis en la parle preventiva en higiene v sequndad industrial, en medicina
praveniwa y del trabaje, en coordinacion con la ARP, las instancias competentes, prastando el
apoyo requendo al Comilé Parilano de Salud del Ministerio para darles la alencion oporluna a
Cada | Q.

. Preparar y presentar oportunamente a iraves de la Secretaria General, los informes que le sean

solicilados y aguellos que le correspondan de oficic, ¢on ¢t fin de dar cumplimiento a los |
objelivos del area

2 Lidarar la implementacion. desarrollo y mantenimienio de Sislemas de Gestion de Calidad,

Ambienlal, de Sequridad v Salud Ocupacional y de Responssbilidad Social.

.Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelenle de acuerdo con el drea de

desempeno.
EA FUNCIONAL DE FINANCIERA

Asesorar a3l Secrelario General y al Direclor de Comercio Exlerior en lodos los lemas
relacicnados con el grupo financiero, para cumplir con las metas y objelivos inslitucionales.
Responder por las operaciones financieras, contables, de presupueslo y tesoreria del Minislerio,
para garantizar el pago oporluno.

Realizar los procesos de ejecucidn de! presupuesio para cumplir con las normas legales y con
ins criterios de una adecuada gestién financiera.

Parlicipar en la preparacion el programa anval mensuglizado de caja y lramilar sus
maodificaciones y demas documentos correspondientes, para llevar el control contable,

Realizar diariamente las operaciones, llevar los regislros centables correspondientes y presentar
mensualmente los estados linancieros y la ejecucion presupuestal para el conocimienlo y
consideracion de las direclivas y de los organismos de control.

Asislir a la Secretaria General y al Direclor de Comercio Exterior en la formulacién de propuestas
sobre polilicas relacionadas con la administracidn financiera de lz enlidad.

Asislir a la Secrelaria General y al Direclor de Camercio Exterior en 1a coordinacion de convenios
celebrados con enlidades poblicas y privadas en cuanto se reliere a inversion y financiacion,
para dar cumiplimiento a la norma vigente.

Parlicipar @n la preparacion del proyeclo anual de presupueslo de la enlicad, asi como fraslados
y adiciones al mismo, para lengr en orden los gastos que se requieran durante el ano.

Parlicipar en las aclividades relacionadas con el manejo presupuesial, contable, de lesoreria y
administracion linanciera en general, para dar cumplimienlo 2 la normalindad wvigente.

Asistir a la Oficina de Planeacion Seclorial en la elaboracion del manual de procesos y
procedimienios del grupo. de conformidad con las dilarentes direcirices del Ministeric para 1al fin.
Proponer ¢l disefo e implemenlacion de los sislemas o mecanismos de aulocontrol, ast como el
control de geslién del grupo, de acuerdo con las orientaciones de la Oficina de Conlrol Inlerno
para las disposiciones legales que regutan la materia.

Asistir y parficipar en las junlas o comilés a los cuales ha sido asignado, para represeniar al area
financiera en la loma de decisianes.

Refrendar los cerlificados de disponibilidad presupueslat previos a la formalizacion de los actos
Administralivos que fengan incidencia presupuesial. sobclados por el ordenador del gasto, para |
dar cumphmiento a Ja normalividad vigente. |
Refrendar los regisiros presupueslales de los conlraios con o sin jormalidades plenas que‘
celebre el organismo, para cumphr ¢on las disposiciones vigenies.

Parlicipar en la realizacion del conlrol financiero, economice y de resultados a cargo de la
Direccion General del Presupuesto Publice Nacional y del Deparlamenio Nacional de
Planeacion. respectivamente, para dar cumplimienio a la normatividagd vigenie.

Realizar €l pago oporlunc de los compromisoes adquiridos por el Mimsterio, para cumplir con los [
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protedimientos inleraos.,

17. Asesorar porque los luncipnanos asignados al grupa linanciero hagan correcta utilizacion de los
bienss y elemenios que se enlregan pars 18 presiacidn dal servicio.

18. Preparar periddica y oportunamenle los informes financieros sobre las acuvidades desarrolladas
para uso de las direclivas.

19 Gestionar el ejercicio efeclivo de los darechos de las personas con giscapacidad. de acuerdo con
las normas vigenies y el procedinuenio eslablecide

20.Liderar la implemenlacion. desarrollo ¥y manlenimiento de Sistemas de Gestidn de Calidad,
Ambienlal, de Seguridad y Salug Ocupacional y de Responsabiidad Social,

21.Las demas que le sean azignadas por iz autondad competenle, de acugrdo con el drea ge

desempenn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[ 1 Fundamentos de Geaslidn vy evaluacion de polilicas publicas
| 2 Fundamentos de Geslidn y evaluacién de proyeclos
3. Fundamentos da Contratacién Adminislrativa y Régimen Disciplinario
| 4. Adminisiracidn Pdblica. Finanzas Publicas y Control Fiscal
5. Funcion Publica, Servicio Cvil y Desarrollo Humano en organizaciones estatales
| 6. Fundamenlos de Gesuion documnental y de sislemas de infarmacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiwlo FProlesional en disciphna académica del | Veintion  (21) meses de  experiencia
Niciea Basico del Conocimiento  (NBC)  en: | profesional relacionada.

Administracien, Conladuria y Economia, Derecho y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Inlernacionales,
Comunicacidon y alines. Paicologis, Bibliolecologia v
afines, Ciencias Sotiales y Humanas; Malemaéticas,
Estladistica y alines: Arquileclura e Ingenieria.

Titwlo de posigrago en [ modalidad de
especiglizacion en las Areas relacionadas con {as

funciones del cargo
i B 1. 'DENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL ASESOR
| DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
cODIGO 1020
GRADO 04
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
PERSONAL A CARGO NO

il. AREA FUNCIONAL: SISTEMA INTEGRADD DE GESTION OE CALIDAD

PROCESO: Plangacion eslralégica, Geslidn Talenlp Humano, Gestion de Recursos, Adquisicion de
Bienes y Servucios, Geslion Documenlal, Geslion de Informacion y cormunicacion, Gestion Juridica,

| Sistemas de Gesnon y Evalacion y Seguimenio,
| [l PROPQSITO PRINCIPAL

i Aconsejar y aporlar elemenlos de juicio en la gesuon elica y del lalenlo humano; geslion de la
calida), medio ambiente, seguridad y salud ccupacional, responsabilidad social y sistemas de
geslién en general, geskdn de recwsos, gestién documenial; geslidn disciplinaria, gestion

| presupueslal, conlable, financrera y de lesorera; geslién de la Informacion y Comunicacion; y e

apoyo logistico a la gestidn de las polilcas publicas de comercio, industria y turismo, y sus objetivos,

melas, eslrategias, planes, programas, proyeclos, inslrumenlos, procesos y procedimientos
derivados, de acuerdo con el Direccionamiento estratégico inslitucienal y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer ajustes en la organizacién de la Oficina Sistéema Inlegrado de Gestidn para qug sea
facilitadora y asesora de las demas dependencias de la Entidad an el manlgnimianto y mejorar
del Sislema Integradg de Geslion del Minislerio en 105 &rminos de las normas de calidad
acogidas por la Entdad.

2.  Adelanlar Jas gestiones necesarias para asegurar el oporluno cumpiimiento de los planes,
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AREA FUNCIONAL DE GESTION DOQCUMENTAL
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AREA FUNCIONAL ATENCION AL CIUDADANO

programas y proyeclos para mantener y mejorar el Sisiema Inlegrado de Geslion del Ministeria 1
y adoplar sislemas o canales de informacion para la divulgacidn y conocimiento de los
lineamlentos y compromisos que deban desarrollar las diferenles dependencias de la Entidad
en los procesos del SIG 1anto a nivel misional, como de apoyo, estralégico y de conlrol para
que cumplan las normas acogidas por la Enlidad en (&rmings de calidad. -
Definir agenda vy liderar las aclividages de formacidn y ¢capacitacion a todos los niveles de la
enlidad en los temas del Sistena Integrado de Geslion.

Asesorar y proponer aclividades para acompanar la visita de auditoria de calidad.

Liderar la implamentacion, desarrollo y mantenimienle de Sistermnas de Geslién de Calidad,
Ambienlal, de Sequridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social.

Las demas senaladas en la Conslitucién, la ley, los eslalulos y las disposiciones que
delerminen la organizacidn de la entidad o dependencia a su cargo.

Velar porque fa custodia y administracidn del archivo de contrato que celebre =l Ministeric se
celebre bajo |as condiciones de seguridad y conlorme 1as normas legales establecidas para tal
efeclo.

Asasorar, adminisirar y adelanlar los procesos de recibo y distribucion de la correspondancia
del Ministeno, para el adecuado manegjo de la documenlacion recibida en la institucion

Asistir, parhcipar y coordinar la realizacion def comité de archivo de la instilucion para dar
cumplimianto a la disposicion legal.

Velar porque la custodia y admimistracion de los archives del Ministerio se realice bajo ias
condiciones de seguridad y conforme las normas  eslablecidas por el Archivo General de la
Nacion

Absaclver consultas de los lemas de mangjo de informacion satislaciendo las necesidades de los |
usuarios '
Preparar, proyectar respuesia absolviende consultas inlernas y externas lo mismo que a los
Crganismos de Control y Vigilancia que ko requieran

Proponer y realizar esludios e investigaciones relacionadas con &l drea de desempeno para
proponer la implementacion de procesos o procedimienlos para oplimizar la ulilizacion de

recursos disponibles.
Brindar Asesoria en las areas de desempedc de acuerdo con las politicas vigentes sobre &l
manejo archivislica,

Analizar proyeclar y recomendar acciones que dgeban adoptarse para ¢l logro de las metas del |
area

Asislir y parficipar en representagion de la enlidad en reuniones cuando sea delegado.

Freparar y presentar inlormes sobre 1as aclividades desamolladas con la oportunidad y
penodicidad requerida dando cumplimienlo a la legislacion,

Absolver consullas sobre las maierias de ¢compelencla de la dependencia, de acuerde con las |
polilicas y disposiciones vigenies sabre la maleria.

Liderar I3 implementacion, desarrolie y mantenimienlo de Sislemas de Geslidon de Calidad,
Ambienlal, de Seguridad y Salud Ccupacienal y de Responsabilidad Social.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad compelente de acuerdo con el drea de
desempeno.

Apovyar las definiciones de politicas inslilucionales relacionadas con la atencidn al ciudadano
acorde con el Plan Nacional de Desarrollo.

Apayar la mejora conlinua de los procedimientos existenles y proponer 10s requeridos en el
Grupo Alancion al Ciudadano y su registro en el software del Sistema Integrado de Geslion
Ornentacion  a los usuarios internos y exlerncs a iravés de la (acilitacién  de fuenles de
nformacion impresa y wirtual y satisfaccion de las necesidades.

Apoyar a las respuestas de peliciones, guejas y reclamos.

Apoyar fa caraclerizacién de Usuarios en el Ministerio.

Apoyar a la gestion de las actividades de! Grupo de Alencién al Ciudadano.

Praparar documenios de andlisis, ayudas memeria, informes y demas escrilos necesarios para
alender las soliclludes o compromisos establecidos alrededor de los temas del Plan Operalivo y |
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PERSONAL A CARGO NO

T Il. AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA ]

PROCESO: Planeacién esiratégica, Geslion Talento Humano, Gestidn de Recursos, Adquisicion de
Bienes y Servicios, Geslion Documental, Geslion de Informacion y comunicacion, Gestign Juridica,
Sislemas de Geslidén y Evaluacion y Seguimiento.

- lll. PROPOSITO PRINCIPAL o |
Aplicacion de los conocimienlos propios de cualquier carrera profesional segun su complejidad, y/o
coordinacior, supervision y control de dreas internas en la formulacion de las politicas
administrativas internas y la gestion: del talenle humano, ética y disciplinaria; de la calidad integral,
presupuestal, contable y financiera; documental, de Informacion y Comunicacion publica, de
compras y adquisiciones; que posibiliten 1a eficacia de las polilicas publicas de comercio, industria y
lurismo, y de sus objelives, metas, eslrategias, planes, programas, proyecios, instrumentos,
procesos v procedimientos derivados, de acuerdo con el Direccionamiento estratégico inslilucional y
la normabividad vigente
| B, IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES a3
1. Patlicipar an los estugios de oplimizacion de espacio fisico e Inslalaciones l&cnicas especiales

para los proyectos de adecuacion lisica,

2. Disenar y proponer alternalivas de distribucion de oficinas y pueslos de trabajo leniendo en
cuenia las condiciones de ergonomia y seguridad industrial con el fin de brindar a los servidores
publicos condiciones fisicas favorables para el desarrollo del trabajo.

3. Parlicipar en jos lemas lecnicos arquitectonicos de los procesos de conlralacion de obras e
interventoria para los proyeclos de remodelacion y aclualizacion de infraestruclura de la sede
principal y sedes regionales. '

4, Ejecular la supervision técnica arquilectdnica de los coniralos de inlerventoria de 10s proyectos
de adacuacion [isica y presentar los informes periodicos que estos contratos demandan.

5. Alender y hacer segumiento de las solicitudes de mantenimiento fisico que realicen los
servidores publicos del Ministerio,

6. lLas demas que le sean asignadas por la auloridad compelente de acuerdo con el area de
desempefio.

AREA FUNCIONAL DE COMUNICACIONES

1. Paricipar en los programas de divulgacion y prensa relacionados con las aclividades del
Ministerio y de sus enfidades adscritas y vinculadas, encaminadas a dar a conocer la Polilica de
Comerzio, indusiria y Turismo y las diversas actividades que se desarrollen en su cumpbmiento,

2. Redactar y emilir comunicados oficiales sobre las actuaciones del Ministerio, asi coma sobre la
avolucion y resuitados del comercio, industria y turismao, para dar a conocer las potilicas, planes,
programas y certdmenes que organice la Instilucion.

3. Proponer el desarrolla de temas informatives. con miras a ser divulgados por los diferentes
medios de comunicacion con los que se cuente, con base en los planes anuales de cada uno de
los viceminisierios y del Equipe Negociador.

4. Administrar y controlar la convocatoria de ruedas de prensa y enlrevislas que programe el

Ministerio, para promover la divulgacion de la informacidn que inleresa a la Instilugion.

Parlicipar en reuniones y cerlamenes del Ministerio o en las que éste participe, cuando sea

convocado o delegado para realizar el respeclivo cubrimiento informativo.

Preparar respusslas a las soliciludes informativas presentadas por los medios de comunicacion.

Parlicipar en la elaboracion y gjecucion de estrategias de comunicaciones.

Participar en la edicion y correccion de eslilo de las publicaciones del Ministerio, bajo la

coordinacion del area competente, con el (in de lograr documentos claros y unificados desde el

punto de wista msiilucional.

9. Elaborar piezas de comunicacion dirigidas a los usuarios externos del Sector Comercio, Industria
y Turisme

10 Farlicipar en la coordinacién de las relaciones entre la Entidad y los medios de comunicaciones
nacionales y/o inlernacionales, para dar cumplimiento a los objetivos y metas del Ministerio.

11. Supervisai la ejecucion de los conlratos que le sean delegados.

12.Las demas que te sean asignadas por la autoridad competenle de acuerdo con el drea de
desempeno.

o

b BN B

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1
2. Fundamenlos de Geslion y evaluacion de proyeclos

3. Fundamenlos de Conlralacion Administcativa y Régimen Disciplinane

4. Agminislracién Poplica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal

5. Funcion Publica, Servicio Civil y Oesarrolle Humano er organizaciones estatales
6. Fundamentos de Geston documenta! vy de sislemas de informacign

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

[ Titulo Profesional en disciplina académica del | Veinliocho (28) meses de experiencia

Nucleo Baswco del Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada,
Administracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia politica, Relaciones Inlernacionales,
Comunicacidn y afines, Psicologla, Bibliolecologia v
afines, Clencias Sociales y Humanas, Matemalicas,

Estadistica y afines, Arquilactura e Ingenieria,

Tilulo de posigrado ¢€a la  modslidad de
especializacidn en las areas rglacionadas con ias
| funciones del cargo

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACIGN DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 17
DEPENDENCIA, SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

| PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

1.

| PROCESO: Pianeacion astraldgica, Geslion Talento Humano, Geslién de Recursos, Adquisicion de
Bienes y Servicios, Geslidn Dacumental, Gestion de Informacion y comunicacion, Gestidn Juridica,
Sislemas de Gestion y Evaluacion y Saguimiento

(il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planeacion esiraiégica, Geslion Taleno Humano, Geslion de Recursos, Adguisicion de Bienes y
Servicios, Geston Documenlal, Gesuon de Intormacion y comunicadidn, Gestién Juridica, Sislemas
_de Geslion y Evaluacion y Seguimiento.

(o1

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Coordinar, promover y parlicipar en 105 proceses de diseio, apoyo y coorcinacion con las
diferenles dependencias del Minislerio, para lograr una optma implementacion del Sislema
Integrado de Geston de la Calidad, conforme a los Ineamientos expresados en la Norma de
Calidad NTCGP 1000:2004.
Proponer e implanlar los crilerios y melodos necesarios para asegurar que los procesas sean
eficaces en su gperacion coma en su control.
Coordinar, promover y parlicipar en la idenlificacion y disefio, con la parlicipacion de 10s
servidores pablicos que intervienen en cada uno de Iog procesos y aclividades, los puntos de
conlrol sobre las riesgas de mayor probabilidad de ocurrencia o que generen un IMpaclo
considerable en la salisfaccidon de las necesidades y expectanvas de calidad de los usuarios 0
destinalarios, en 1as materias y funciones que le compelan al Minisierio,
Promover la ejecucion de ios procesos de caldad del Minislero de acuerdo con los
procedimienlos documeniacos,
Coordinar, promover y parlicipar en el diseno de los wmdicadores gue permitan como minimo,
medir variables de eficencia, de resullade v de impacio que faciliten el seguimienlo por pane de
los ciudadanos vy da los organismos de control.
Promover las acciones necesarias para 13 mejora conlinua de los procesos de calidad. ge
acuerdo con la nermatvidad vigente en la maleria.
Absolver consullas verbales y escritas relacionadas con el Sistema Integracdo de Geslion de [a
Calidad.
Esludiar, evalvar y conceptuar sobre las malenas de compelencia del area interna de
desempeno
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9. Proponer & Implantar los procedimienlos e inslrumentos requeridos para mejorar la prestacion de |
105 SEMVICIOS a SU cargo. |
10 Coordinar ta aclualizacion permanente del Sistermna Integraga de Gestion de la Calidad
Gestionar el gjercicio efeclivo de los derechos de las personas con discapacidad, de acuerdo con
las normas vigentes y el procedimienlo establecido.
12 Las demas lunciones asignadas por la auloridad compeiente de acuerdo con el drea de
___desempeno )
e = V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1 Fundamentos de Geslion y evaluacion de politicas publicas
2. Fundamentos de Gestion y evaluacion de proyeclos
3 Fundamentos de Contratacién Adminisiraliva y Régimen Disciplinario
4. Adminisiracion Pablica, Finanzas Pablicas y Conirol Fiscal
[ 5. Funcion Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en organizaciones esiatales
6. Fundamenlos de Geslién documnenlal vy de sislernas ge infarmacion

VIi. REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA . |i_'
= FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =
Tiulo Profesional en disciplina académica del | Veinlidos (22) meses de experiencia

Nm leo Basico del Conocimiento {NBC) en | profesional relacionada.
| Administracion, Contaduria vy Econamia; Derecho y
| afines, Ciencia polllica, Relaciongs (nternacionales,
Comunicacion y afines, Psicologia, Bibliotecologia y
afines, Ciencias Sociales y Humanas; Matemalicas,
Estadistica y afines; Arquiteclura e Ingenisria.

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

;- - I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO o
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 2028
GRADO 16
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
PERSONAL A CARGO NO
II. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO K

Planeacicn estratégica, Gestion Talento Humano, Geslion de Recursos, Adquisicion de Bisnes v
Servicios, Gestion Qocumental, Gestidn de Inlormamén y comunicacion, Gestion Juridica. Sistemas
de Geslion y Evaluacion y Seguimiento. _
lll. PROPOSITO PRINCIPAL |
Aplicacion de los conocimienlos propios de cualquier carrera profesional segun su complejidad, yfo |
coordinacian, supenisién y conirol de dreas internas en lg lormulacidn de las politicas |
admimstrativas internas y la geston: del lalento humano, élica y disciplinaria; de la calidad inlegral,
presupuestal, contable y linanciera. dacumenial, de Informacién y Comunicacidn publica, de
compras y adquisiciones; que posibiliten 1a eficacia de las politicas publicas de comercio, industria y
lnsmo, v de sus objelivos, melas, estralegias, planes, programas, proyeclos, instrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con el Direccionarmiento estratégico inslilucional y
la normalividad vigenle

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES -

_—— |

1. Adelantar las investigaciones disciplinarias, de acuerdo con las obligaciongs constilucionales, el

codigo disciphinario Unico y las demas disposiciones legales, para investigar aquellas conducias

que alecten la correcla preslacion del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones del
mismo

2. Proyeclar las decisiones de procadimisnle, para que los procesos disciplinarios se desarrollen

n‘rﬁtrc de los principios legales de economla, celeridad, eficiencia, imparcialidad, publicidad y

mtradiccién, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso.
3 C~.;11o:'_31_)f__pr_t_3y_eclar los fallos en grimera inslancia de los procesos disciplinarios que se_adgl.‘_jnj_a_(
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contra tos servidores publicos del Ministeno, para efeclos de la imposicidn de la sancion ©
exongracion correspondignie.

4, Recoleclar, perfeccionar y asegurar las pruebas que han de servir de soporte a las quejas o

denuncias sobre las conductas ilicilas gelecladas en los procedimientos disciplinarios, para

remilirlas o la Fiscalia General de |a Nacion.

Asislir a las dependencias en la definicion de las polilicas lendientes a2 prevenir las conductas

que puedan llegar a constiluir faltas disciplinanas.

6 Analizar 1a normatiadad wgenle vy la jurisprudenciz que se produzca en maleria disciplinaria,
para aplicarla a las actuaciones disciphnanas,

7. Formuiar recomendaciones sobre las fazlencias delscladas con ocasion del conirol disciplinario,

| para ¢! buen funcionamienlv del drea.

| 8 Suminisirar a las auloridages deé controd, la informacion alinenie a las acluaciones disciplinarias
que se adelanlen conlra funcionarios o exluncionanos de 1a enludad, cen el propésito de dar
cumphmiento al Cédigo Disciplinario Unico.

9. Cuslodiar y conliolar los expedienles gisciplinanos del orgarismo, ¢con et lin de que no se
presenle violacion g lo eslablecido por el régimen disciplinario.

10.Gestionar el gjercicie efectivo de 10s derechos de las personas con discapacidad, de acuerdo ¢on
las noermas vigenles y el procedimienio eslablecido

11 Las demds que le sean asignadas por I3 autaridad competentle, de acuerdo ¢on las areas de
desempeno

153

AREA FUNCIONAL TALENTO HUMANO

1. Desarrollar y ejecutar el Plan Anval de Bienestar Social, que propenda por el mejoramiento de
ta calidad de vida laboral y famibar de los [uncionarios.

2. Proyeclar, coordinar, ejecutar y evaluar 1as aclividades de Bienestar Social con 9l 8poyo de la
EPG, Caja de Compensacion Femiliar, de acuerdo con lo establecido en la norma, para
propender por la calidad de vida lahoral y {armiliar de los funcionarios

3. Parlicipar en las decisiones inherenles  a sus  funciongs en coerdinacidén con el superior
inmediato y realizar los estudios e investigaciongs que permitan la toma de decisiones
relacionadas con Bienestlar Social.

4,  Tramilar la elaboracion de los conlratos v las 6rdenes de servicio directamente relacionadas
con el desarroho de aclividades de tienesiar social, con &l fin de supervisar su efective y
oporiuno cumplimrnio

5. Conlrolar y gestonar la consecucién de recursos que permilan el desarrafia ¢ implantacién de
programas de Bienestar Social, para 10s servidores publicos y sus familias.

6. Absolver las consullas escrilas ¢ verbales lormuladas por los usuarios o funcionarios del
Minisleno en materia de Bienestar Social. con el fin de satisfacer 1ag inquistudes de los
mismos

7. Preparar y presemar los informes sgbre las achwidades desarrglladas con la oporntunidad vy
periodicidad requeridas, para verificar su grado de avance y cumplimiento.

8. Papticipar en reuniones, programas, consejos, Junlas o comilés de caracler olicial, para la
loma de decisiones en materia de Bieneslar social y asunios relacicnados.

9. Cgordinar los dilerenles evenlos que compromelan al Minislerio, en los cuales sea solicitado el
apoyo logisiico a la dependencia. con el [in de apoyar a la entdad en el cumptimiento de los
objelivos inslitucionales.

10. Parlicipar ea las dilerenles aclividades inlennstitucicnales que fomenien fa integracién y el
intercambio de programas de bienestar entre e Ministerio y las demas entidades del Estado,
con el fin de optimizar recursos presupuestales.

11. Las dem3as que le sean asignadas por la aulondad corpetente de acuerdo con el area de

| desempeno.

I

AREA FUNCIONAL GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO

Orienlacion  a los usuanos inlernos y exlernos a lravés de la facilitacion  de fuenles de
informacion impresa y virtual y salisfactién de las necesidades.

Tramilar la agguiscion de suscripciones y compra de publicaciones pericdicas.

Apoyar |a [ogislica requerida en el Programa Miercoles de Capacilacion y visitas académicas.
Apoyar la evalvacion periddica de salisfaccién de los usuarios respecio de los servicios

—_

LN
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recibidos

5. Apoyar en fa idenlificacion y adelaniar las acciones con las enlidades del seclor CIT para el |
fortalecimiento de la atencion y servicio al ciudadano.

6. Parlicipar en ins planes instifucionales con las actividades relacionsdas con la atencion y servicio
al ciudadano

7. Demas gue se le sesn gsignadas por la autoridad competenie de acuerdo con el area de
gesempenao

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _;|

Fundamenios de Gestion y evaluacién de polilicas publicas

Fungdamentos de Gestion y evaluacion de proyeclos

Fundamenlos de Contratacidn Adminislrativa y Régimen Discipfinario

Adminisiracion Pablica, Finanzas Pablicas y Control Fiscal

Funcion Pablica, Servicio Civil y Desarrolio Humano en organizaciones estatales

Fundamentos de Gestidn documental y de sistemas de informacion - k.

=i _____VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

|  FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA = |

| Titulo  Profesional en disciplina académica del | Diecinueve (19) meses de experiencia
Nicleo Basico det Conocimignto {NBC) en: | profesional relacicnada.
Adminisiracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion y ahnes, Psicologia, Bibliotecologia y
afines, Ciencias Soclales y Humanas; Malemalicas,
Esladislica y alines; Arquileclura e Ingenigria.

e LY B —

o

Titulo  de pesigrado en la medalidad de
especializacion en lag areas relacionadas con las
funciones del cargo.

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
| NIVEL | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ' PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 15

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGQ DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

_PERSONAL A CARGO NO

11, AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNQ DISCIPLINARIO B |

| PROCESOQS: Planeacién estratégica, Geslion Talenlo Humano, Geslién de Recursos, Adquisicidn
de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Geslion de informacidn y comunicacion, Geslion
Juridica, Sistemas de Geslidn y Evaluacion y Seguimienlo.

| . PROPOSITO PRINCIPAL ]

! Aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional segin su complejidad, y/o

| coordinacién, supervision y conlrol de dreas internas en la formulacion de las poliiticas
administrativas mternas y fa geslion: del lalenlo humane, ética y disciplinaria; de la calidad inlegral,
presupuestal, contable y financiera; documenlal, de Informacién y Comunicacion puablica, de
compras y adquisiciones; que posibiliten 1a eficacia de las politicas publicas de comercio, indusiria y
lurismo, ¥ de sus objelivos, metas, eslralegias, planes, programas, proyectos, inslrumenios,
procesas y procedimienlos derivados, de acuerdo con el Direccionamienio estratégico inslituclonal y
la normalividad vigente

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e |

1. Adelaniar las invesligaciones disciplinarias, de acuerdo con la Conslitucion Politica, el Cédigo
Disciplinano Unico y las demas disposiciones legales, para invesligar aquellas conduclas que
afecten la correcta prestacion dal servitio y el cumplimiento de los fines y funciones del mismo.

2. Proyeclar las decisiones disciplinarias, para que los procesos disciplinarios se desarrollen dentro
de los principios legales de economfa, celeridad, efliciencia, imparcialidad, publicidad vy
contradiceitn, buscando ass salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso.

3. Proyectar los fallos en primera instancia de los procesos gisciplinarios que se adelanten contra |
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| a. Recoleclar, perfeccaonar y asegurar 195 pruabas que han de servir de sopore a las quejas 9

I denuncias sobrg las conducias ilicilas deleciadas en {os orocagdimientos dusciphnanos, para
remilirlas a ia Fiscaliz General de la Nacion.

5 Asishr a las dependencias en la defincién de las polilicas lendienles a prevenir las conduclas
que puedan llegar a consitituir [altas disciplinarias.

6. Analizar la normatividad vigenle v la jurisprudencia que se produzca on maleria disciplinaria,
para aplicarla a las acluaciones disciplinanas.

7. Formular recomendaciones sobre las falencias dglecladas con ocasidn del conlrol disciplinario,
para el buen funcignamiento del area.

8. Cuslagiar y controlar 1058 expedientes disciplinarios del organismo, con el fin de que no se
presenie violacion a lo estableado por 2l réQuuen disoiplinario.

9. Las demas funciones asignadas Hor la auloridad compelenie de acuerde con el drea de
desempeno.

| AREA FUNCIONAL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

| 1. Conirolar la gestion del lalenlo humano y evaluar la lormulacion y geslion de los planes:
Esiratégico y de Prevision de Recursos Humanos, de Estimulos e Incentivos, de Capacitacion,
de Bieneslar Social. de Salud Ccupacional y demas actividades de adminislracién de personal;
de acuerdo con ¢l Direccronamiento esiratggico, 13s normas wvigentes y 10§ procesos y
‘ procedimientos eslablecidos.

2. Evaluar los sislemas de desarrollo adminisiralive, de alencidn v servicio 2l ciudacano, asi como
de quejas y reclamos, de acuerdo con el Dirgccionamiento eslrategico. 1as normas wvigentes y e
nrocedimiento eslablzcido.

3. Revisar y evsluar el rendimiento inshtucional y dentro de €l ta desemperio laboral de las personal
2l servicio del Estado en el Ministeric, de acuerdo con las normas wvigentes y el procedimien|y
establecido.

4. Elaborar los estudios sobre la planta de personal, estructura organica v la actualizacidn del
manual de funciones; de acuerdo con [as normas vigenies y el procedimiento establecido.

5. Revisar y evaluar el anteproyeclo de presupussto general anual, del plan anual de caja, del plan
linanciero de fueni@s y recursos y gel pian de adauisiciones del Minisleno. de acverdo con el

| Direccionamiento astralégico, las normas vigenles y el procedimiento establecido. [

G. Revisar y evaluar & implemenlacion de las polilicas adminislrativas internas en malerna
presupuestal, linanciera, contable y de lesoreria, de talento hurmmano, de calidad. de riesgos, de

I informaciéon y comunicacion, enire otras; y sus plangs, programas, proyectos, instrumenlos y
procedimientos darivados, de acuerdo con ¢l Dreccionamiente esiralgglco, las normas vigenies y
\ el procedimienta establecido,
7. Gestionar el procesc de compras y adquisiciones en el Ministerio, de acuerdo con 8l
' Cireccionamienio estralégico, las normas vigenies y el procedimiento establecido.
| 4. Gesiionar ios recursos (isicos, maaleninuenlo y servioos genacates en el Ministerio, de acuardo
con el Direccionamienlo eslralégico, 13s normas vigenles v el procedimienlo esiablecido,

10, Realizar la gestidon documental y archwvislica del Minislerio, de acuerdo con las normas
vigenles y el procedimienlo establecido.

1. Realizar la geslidn de I3 calidad, ambienlal y demas sislemas de gestion del Ministerio, de
acuerdo con el Direccionamignto esiratégico, las normas vigenles y el procedimiento establectdo.

12, Realizar la goslidn de la informacion y comunicacion pablica (organizacional, de medios de
comunicacton ¢ informalva) en el Minisierio, de acuerdo con el Direccionamienio esiralégice, las
normas vigenies v el procedimienlo establecido

13.  Realizar la geslién disciplinaria en ¢l Ministerio, de acuerdd ¢on 1as normas vigentes y el
procedimienio slabiecido.

AREA FUNCIONAL CONTABILIDAD

1. Fjercer las lunciones de Contador del Minislerio de Comercio, induslria y Turismo, de acuerdo
con la normalividad que sobre la matena dicten los organismos cotnpetenles.

2. FEfecluar el regislro de las operaciones econdmicas y palnmoniales. de {as obligaciones
presupueslales y de |3 acusacion de los descuenios legales a que haya lugar en la contabilidad

del Minislena. ge acuerdo ¢on la normatividad vigente en la materia.
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AREA FUNCIONAL TESORERIA

Efecluar el analisis, depuracion y ajusies en la conlabilidad, de acuerdo con la normatividad |

vigente en la materia.

Elaborar las conciliacionas bancarias, de acuerdo con la normatividad vigente en la malenia.

Elaborar y suscribir los estados financieros del Minislerio, de acuerdo con la normalividad

vigente en la maleria. por ejercer las junciones de contador det Minislerio de Comercio,

Industna y Turismo, :

Evaluar las propuestas en los procesos de contratacion, de acuerdo con el procedimiento

eslablecido v la normatividad vigente en la maleria.

Efecluar el regislre ¢onlable y Iz clasificacién de los ingresos por los diferentes conceptos, de

acuerdo con la normatividad vigente en la maleria,

Regisirar contablemente los recaudos por concepto del registro electronico PSE, a través de la

Venianilla Unica de Comercio Exterior -VUCE-, y la venla de formas valoradas, de acuerdo con

la normatividad vigenle en ia maleria.

Regisirar las operaciones relacionadas con las cuenlas por cabrar vy el contro! de la carlera, de

acuarde con la normalividad vigente en la maleria.

Registrar a través del aplicalivo Sistemna Integrado de Informaci6n Financiera -S1IF- Naci6én del
tinisterio de Hacienda y Crédito Publico. en el Module Conlable la tolalidad de las operaciones

que afeclen la siluacion econdmica -finarciera del Ministerio, de aguerdo con las instrucciones

establecidas por la administracion del SIIF - Macién y la normalividad vigente en la materia.

Valldar a lravés del Consolidador de Hacienda e Informacién Financiera Plblica -CHIP-

oportunamente, anle la Contadurfa General de 1a Nacidn la informacién cortable que produzca

el Ministerio, de acuerdo con el reglamento y la normatividad vigente en la materia.

Validar anle la Direccién ge Impuestos vy Aduanas Nacionales -DIAN- la informacion exégena

relacionada con los pagos efecluados con cargoe al presupueslo del Ministerio y a los recursos

de cooperacion internacional

Preparar. revisar  incorporar, oportunamente, en la rendicion de la cuenta a la Contaduria

General de 1a Republica los estados contables v los eslados linancieros del Ministerio, de

acuerdo con la normalividad vigente en la maieria. |

Velar por la orgamzacién. preservacion y manienimienlo del archivo del grupo, de acuerdo con

el procedimiento eslablecdo y la normalividad vigenle en |a maleria.

Atender las consullas de 105 usvarios internps y externes, formuladas sobre Ios asunios de su

compelencia, de acuerdo con la normalividad vigenle an la materia,

Preparar y presentar los informes conlables con desiino a los Grganos de cenirol y a las

directivas del Ministerio. y dar respuesla oportuna, con los sopories necesarios a los

requenmienlos de eslas enlidades, de acuerde con la normatividad vigenle en ta materia.

Velar por la adecuada conservacidn y archvo de tos soportes de la informacién contable v los |

libros auxiliares y oficiales, de acuerdo con la normalividad wigente en la materia.

Las demas que le sean asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con ¢l area de

desempeno.

Proyeciar, desarrollar, analizer y recomendar las acciones que deban adoplarse, para el jogro

de los objetivos y las melas del grupo.

Participar en el disefo, organizacion. ejecucion y conlrol de planes, programas, proyectos o

aclridades adminisiralivas o iécnicas que deba adelantar el Minisleno, para dar cumplimiento a
s objetivos de la instilucion.

onlrolar y evaluar los recursos financieros del Ministerio a través de las cuenias corrientes

bancanas aulorizadas segin el objelo del gasio y regisiradas por tipo de recaudo, para

garantizar la aplicacién de las normas vigenles

Freparar el programa anual mensuzlizade de ¢aja, efecluar la reprogramacion de pagos v la

siluacion de fondos respecliva, asi como tas modificaciones al PAC, para cumplic con [os

rirmentos mensuales

Desarrollar  la supervision del page oporluno de las obligaciones de servicios personales,

gastos generales, lransferencias e inversiones a carga del Ministerio, con el fin de cumplir con

los tramites establecidos por la enlidad.

Refrendar los ¢cheques. previa aulorizacion y aprabacion de los soporles de las respeclivas

cusnlas, para dar cumplimignio a la normatividad vigente

requ

7 Responder por el adecuado y oportuno registro de los libros auxiliares de tesoreria y eaviar 10s |
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9,
10
.
12.

13.

14.

20

AR

10

12.

inforines carrespondienles @ Contabilidad y Presupuesto, para el cruce y anslisis pertingnte.
Revisar las parlidas concilialorias bancarias, con el fin de verilicar los saldos en los auxiliares
bancanos

Desarrollar las inversiones forzosas de la Direccidn de Comercio Exterior, para cumplr con las
disposicionas vigenies.

Efectuar los cobros y las operaciones de la carlera hotelera y de vivienda CNT y FEVI, para dar
cumplimiento a lps requerimienios eslablecidos por el ministerio.

Propuner & implaniac por 1a organizacidn, preservacion y mantenmiento del archivo del grupo,
para cumplit con las normas establecidas por el Ministerio,

Promaver ¢l cumpliniento de los convemos celebrados con las entidades financieras, para gl
manejo de los recursos financieros de la entidad.

Desarrollar los descuentos legales sobre los pagos tramilados, para consignarlos
oporlunamenie.

Desarrollar a relacidn da Cuentas por Pagar, al derre del gercicio fiscal, para efecluar 103
Iramnes correspandientes.

Revizar las certilicaciones de los faclores salanaies, para tramites pensionales.

Dar respuesla a consullas de usuarios inteinos y externos formuladas sobre asuntos de su
competancia, para dar respuesta a lo requerndo por l1os mismos.

Responder por la custodia de los documenlos valores enlregados, para dar cumplimiento 2 los
ohjolivos trazados por el drea

Electuar las procedimientos para pagoes con firma digital, para las retenciones que administra la
DIAN y el pago de las demas retenciones efectiuadas por fa Tesoreria del Minislerio.

Reatizar en et Sislema SIIF las operaciones que requigran el peril Tesorero, gara cumplir con
108 objelivos del grupo

Las demas que le sean asignadas poc la auloridad competente, de acuerdo con ¢l drea de
desempeio

EA FUNCIONAL ATENCION AL CIUDADANO

Evaluar, proyeciar, perfeccionar y recomendar 1as acciones y acivikdades retaciongdas con la
biblioieca que deban adoplarse, para el logro de los objelivos y melas del Arga

Conirolar Ia aclealizacion de la base de dalos Legislaciéon que permilan 13 recuperacidn de la
normatividad emilida per Mincometcio.

Coordinar lg adminislracitn y custodia del material bibliogréfico, para la dispesicién y consulla
de los usuarios

Proponer & implementar el diseno del Plan de Accién, para cumplir con las polilicas dél Miniglerio
y las normas eslablecidas al respeclo. i

Establecer csnales de comunicacion con todas las dependencias del Minislerio vy los
mecanismos necesarios, para proporcionar a los ciudadanos informacion y orientacién sobre
proygramas, procedimienlos, requisitos y lramiles, que deban realizar anle el Ministerio.
Coortlinar la actualizacion de la pagina Web, de la Biblioleca y del Sistema de Quejes y
FReclamos, de acuerdo con las direclrices del Minisieno, para que la informacion y la orienlacion
sean perinenies.

Proponer e implementar eslrategias de enlrenamiento, para el correcio manegjo ds la herramienta
de administracién de contenideos de la Web, del calatogo digilal de la biblioleca y del aplicalivo de
QuUE)as y reclamos.

Proponer indicadores de geslion, para medic la efectividad y eficacia de la atencidn al
ciugadano.

Onentar y asesorar a 05 usuarios internos v externos en la busqueda y facilitacion de fuantes
impresas y virtuales, con el fin de que satisfagan sus necesigades de informacion,

Parlicipar en la divulgacion y actualizacion de la informacion misional. para cumplir con las
politicas gel Ministeng.

11.Geslionar al glarcico afeclivo de log derechos de las personas con discapacidad, de acuerdo con
las normas vigenles y el procedimientlo eslablecido.

Las demas que le sean asgnadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naluraleza y el area de desempeiio.

AREA FUNCIONAL GRUPO DE ZONAS FRANCAS Y BIENES INMUEBLES
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Conlinuacion de la resolucion “Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
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AREA FUNCIONAL GRUPO ADMINISTRATIVA

AREA FUNCIONAL PASAJES Y VIATICOS

Administrar y adelantar los procesos necesarios, para la correcta aplicacion y conservacion de
los bienes inmuebles del Ministerio de Comercio. Indusiria y Tunsmo.

Absolver las consullas de aguerdo con las polilicas institucionales sobre los temas relacionados
con el area, para salisfacer las necesidades de informacion.

Farticipar en el esludio, preparscion y revision de actos administraiivos relacionados con las
funcior de! drea. de acuerdo con las insirucciones recibidas, para dar cumplimiento a los
cbjelivos del area.

Alender consullas de los lemas de manejo de infarmacidon, an raespuesla a las solicitudes de los
usuarios inlernos y/o exiernos, para satisfacer las necesidades.

Realizar esludios e investigaciones de lemas relacionados con el area administraliva, para la
toma de decisiones relacionadas con el drga.

Elaborar informes retacionades con las aclividades desarrolladas en el Grupo de Zonas Francas
y Bienes Inmuebles, para dar cumplimiento a los objetivos del area.

Proyeclar respuestas de acuerdo con las insfrucciones que se imparlan, para el logro de los
obietivos y metas de la enlidad

Realizar aclividades de  intervenloria sobre los conlralos de arriendo o comodate de los hienes
mmuebles del Ministerio de Comercio, Industria v Turismo, para la correcta aplicacion vy
consarvacion de los bienes inmuebles.

Verficar en forma periddica el eslade de los inmuebles. para dar cumplimiento a los objetivos
planteados por la Direceion.

10. Participar en la elaboracidon de esludios econdmicos sobre la viabilidad de venta o arriendo de

lus bienes inmuebles para la loma de decisiones relacionadas con el area de desermpeno. |
Las demas que lg sean asignadas por la autoridad compelente. de acuerdo con el drea de

dasempefio

Realizar el anteproyecto de gaslos generales, gaslos de funcionamiento, para la vigencia del
ano siguiente.

Parlicipar en la preparacion, seguimiento y control de los planes de mejoramiento y Plan de
Accion del Grupo para dar cumplimiento a las metas eslablecidas, de acuerdo con las
direcirices de la entidad.

Coordinar la preparacidon de las justificaciones de (raslades. adiciones presupueslales,
vigencias anteriores, vigencras fuluras. etc., para ser presenladas a la Oficina de Planeacion
Seclorial

Proyeclar respuesias ge acuerdo ¢on las instrucciones que se imparan para el logro de los 'I
ohjetivos y metas de la entidad.

Desarrollar fa distribucion intgrna  del presupuesto de gastos generales - gaslos de |
funcionamiento, de acuerdo con las necesidades des 18 enlidad.

Distribuir ¢l pago de cuentas de acuerde con los compromisos adquiridos por el Ministerio vy el
PAC asignado por el Minislerio de Hacienda y Crédito Publico.

Las demas gue le sean asignadas por la aulondad compelente de acuerdo con el area de
desempeno.

Coordinar y participar en el registro y anclacion diaria de las comisiones de servicios gue se
rociban y llevar el conlrol del lramite dado 3 las mismas.

Controlar las reservas areas y (a solicitud de los liqueles para los viajes de los funcionarios del
Ministeno, |
Coordinar y parlicipar de la liquidacion y {ramite de las comisiones de senacios tanlo al intenor |
como al exterior del pais.

Negociar y tramilar la compra de dolares para las comisiones de los funcionarios al exterior.
Conlrolar y administrar el giro oporiuno de 108 cheques de viaticos por conceplo de comisiones
Coordinar el registro oporluno de las operaciones como giros. reintegros, consignaciones, en el
libro de bancos.

Realizar las conciliaciones bancarias.

oordingr |3 aclualizacion semanal de Ia base de dalos con la infermacién para el libro diario de
siones, el libro de legahkzacion de reembolso de caja menor, el libro de bancos vy
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' concihaciones bancarias.
9. Conlrolar el I:amile aporung para el pago de las (acturas de pasajes aéreos.
10. Las demas lunciones asignadas por la auvtondad competenie de acuerdo con el adrea de
desempeno.

| AREA FUNCIONAL CONTRATOS

1. Adelamiar los procesos pre-conlracluales ¥y contracivales del Minisleno, de conlormidad con las
normas de conlratacion publics y los lramiles inlernos establecides para el glecto, que e sgan
asignados por su jele inmedialo.

! 2 Esludiar, proyeclar y desarcollar oporlunamente los informes y respuestas que requieren los
dilerentes enles de conlral o dependencias del Minislero.

3. Proyeclar respuesla a consultas sobre [as materias de compelencia del area, de acuerdo con las
politicas inslilucionales vigentes,

4. Asislit y perhcipar en represenlacion de 1a entidad en reunionegs cuando sea delegado, para la
toma de decisiones relacicnadas con el area.

5. Proponer y realizar esludios e inveshigaciones relacionadas con el area de desempeio, para
proponegr la implementacidon de procesos o procedimientos y oplimizar la ulilizacion de recursos
‘disponibles |

6. Analizar, proyeclar y recomendar acclones que daban adoplarse, paia &l logro de 13s metas del
arga

7. Las demas gue ie sean asignadas por la autondad compelenie de acuerdo con el drea de

| desﬁm[geﬁ_n_ . ;

i V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Gestion y evatuacion de paliticas publicas

. Fundamenios de Geslidn vy evaluacidn da proyeclos

. Fungamenlos de Conlratacion Adranisiralive y Régimen Disciplinano

. Agroynsiracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

. Funcién Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en organizacicnes eslalales

. Fundamonios de Geshidn documental y de sistemas de informacién

| VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[ FORMAGCION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo Profesional en disciplina académica del | Dieciséis ({18) meses de expenencla

Nicleo Bdsico del Congcimisnlo (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Conladuria y Economia, Derecho y

afings, Ciencra politica. Relaciones Iniernacionales,

Comunicacion y alines, Psicologia, Sibliolecologia y

afines, Ciercias Socialss y Humanas; Maiemalicas,

Eswdisuca y alines; Arguilteclura e Ingenieria.

Lo B o TN L N TR

fitulo de  posigrado en la  modalidad de
especializacion en 1as areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028

GRADO 14 )

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

PERSONAL A CARGO NO |

A Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESOS: Plansacitn eslralegica, Gestion Talenic Humano, Gestion de Recursos, Adquisicion
de Rienes y Servicios. Geslion Oocumental, Geston de Informaciéon y comunicacion, Gesillén
Juridica, Sistemas de Gestidn y Evaluacion y Seguimignto
i lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y evaluar los procesos contables a cargo del grupo financiero, para ragistrar las
| operaciones [financieras mediante la elaboracidn de log comprobanles de acuerdo con las |
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Conlinuacio
Compelenc

de la resolucidn “Per la cual se eslablece e Manual Especilico de Funciones y de
as Laborales para los empleos que conlorman la Plania de Personal del Ministerio de
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|imputaciones contables del plan general de la contabilidad publica.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

e |

Q

10

11

12.

Participar en la orienfacion y comprension de los procesos involucrados en las actividades
auxilares, para sugerir 1as alternalivas de oplimizacion y gengracién de Nuevos procesos
apropiados al grupo

Parlicipar en la planeacion. programacion, organizacion, ejecucion y conlrol de las aclividades
del grupo, para el logro de los ¢bjelivos y metas propueslas.

Coordinar permanenlemenle con Tescreriz y Presupueslo, con ef fin de que exista una
adecuada conciliacion en los registros financiergs, contables y presupuestales.

Incorporar en el sisiema los registros contables de los informes de Tesoreria y Almacén, para
registiar 1as operaciones linancieras.

Realizar los comprobantes diarios de conlabilidad correspondiente a los ingresos y egresos, para
laner un control sobre los mismaos.

Participar en |a revision conlable a los informes mensuvales relacionados con las operaciones de
la Direcoion de Comercio Exterior, para el logro de los objelivos de Iz entidad.

Implantar los comprobanies de contabilidad, para registrar las operaclones de los formutarios de
comercio extenor,

Evaluar la inlormacion rgeibida y revisar los documentos soportes de [as operaciones
correspondientes al movimiento de las cusnlas, para llevar un conirol sobre los mismos.

Realizar las impulaciongs contables de las cugnlas relacionadas en los comprobantes, para
cumplir con los objetivos del area.

Evaluar mensualmente ¢! estado de las cuenlas del manual cantable, para realizar el informe
correspondiente sobre las estados financieros de la enlidad.

Efecluar regisiros contables en el aplicativo SIIF, para cumplir los requerimientos solicilados
Realizar archivos planos en la conlabilidad para las operaciones de enlace de la Direccidn de
Credilo Publico y del lesoro Nacional.

Realizar pericdicamente las conciliaciones bancarias de las cuenlas corrienles y de ahorros, con
el fin de verificar los saldos de dichas cuenias.

Jncorperar en la base dge datos los registros conlables de los informes de Tesoreria y Almacen,

para llevar el control presupuegsial financierp

5. Absolver consuitas de usuarios intermnos y externos lormuladas sobre asuntos de compelencia |

del grupo, para satisfacer las necesidades presentadas pof los mismos.

Preparar y presenlar los informes sobre las actividades desarrclladas. con la oporlunidad v ia
periodicidad requendas.

demas funciones asignadas por la auloridad competenle de acuerdo con el grea de

Las
desempeno

AREA FUNCIONAL CONTABILIDAD

[ 1 0

Evaluar m

Participar en la onentacion y comprension de los procesos invotucrados en las aclividadss
auxiliares, para sugerir tas allernalivas ge oplimizacion y generacion de nuevos procecos
aproptados al grupo.

Parlicipar en {a planeacidn, programacion, organizacion, ejecucion y conlrol de 1as actividades
del grupe, para el logro de los objelivos ¥ metas propueslas.

Coordinar permaneniemente con Tesoreria vy Presupueslo, con el lin de que exisla una
adecuada conciliacion en los registrog financieros, contables y presupuestales.

Incarporar en el sislema los regisiros conlables ds los informes de Tesoreria y Almaceén, para
reqisirar [as operaciones financieras.

Realizar los comprobantes diarios de coniabilidag correspondienie a los ingresos y egresos, para
lener un control sobre los Mismos .

Farlicipar @ 1a rewsion conlable a los informes mensuales refacionados con las operaciones de
la Dirgccion de Comercio Exlerior, para el logro de 105 objetives de la entidad.

Implantar os comprobantes de conlabilidad, para regisirar las operaciones de los formularios de
comercio exterior.

Evaluar la nformacidn recibida vy revisar 10s documenlos soporles de las operasciones
correspondientes al movimienlo de ias cuenias, para llevar un contral sobse los nismos,

Realizar las impulaciones conlables de las ¢uenias relacionadas en ks comprobantes, para
cumplir con los objelivos del drea.

uzlmente el eslado de las cuentas dsl maaual conlable, para realizar el inferme |
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correspondienis sobre 108 astados financieros de [z entidad.

11. Efectuar registros conlables en gl aplicalivo SIIF, para cumplir los requerimientos solicitados.

12.Realizar archivos planos en la conlabilidad para Ias operaciones de enlace da la Direccion de
Crédilo Publico vy del lesoro Nacional.

13. Realizar periddicamenle |28 conciliaciones bancarias de las cuentas corrienles y de ahorros, con
el [in de verllicar 103 saldos de dichas cuentas.

14. Incorporar en la base de datos los registros contables de los informes de Tesoreria y Almacén,
para llevar el control presupuestal financiero.

15. Absolver consultas de usuarios inlernos vy exlerncs formuladas sobre asunlos de competencia
del grupao, para salislacer las necesidades presenladas por los mismaos.

1G. Preparar y presentar los infarmes sobre las aclividades desarrollagas, con la opontunidad v la
periocgicidad requerldas

17.Las demds funcines asignadas por la autoridad competenle de acuerdo con el area de
desempens.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamenios de Geslidn y evaluacidn de palilicas pablicas
2 rundamenlos de Geshdn y evaluacion de proyeclos
3. Fundamenlos de Conlralacion Adminisiraliva y Régimen Disciplinario
4 Adminislracion Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
5. Funcion Puiblica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en grganizaciones estalales
G, Fundamentos de Gesuon documental y de sislemas de informacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Yitulo Prolesional en dgiscipina acadénvca del | Trece (13) meses de expenencia profesional
Nucleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: Tilule | relacionada
Profegsional en discipling acedémica del Nucleo
Basico del Conpcimiente (NBC) en: Administracion,
Conladuria y Economia. Derecho y alines, Ciencia
politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion y
alines, Psicologia, Bibliotecologia y afines, Ciencias
Sociales y Humanas; Watemalicas, Estadisica y
afines: Arquilectura € Ingenieria.

Titulo de posigrado en la  modalidad de
especializacion en lgs 4areas relacionadas con las
funciones del cargo.

J I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 13
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
PERSONAL A CARGO NO
II. AREA FUNCIONAL: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESOS:; Planeacion estratégica, Geslion Talento Humano, Geslion de Recursos, Adquisicion
| de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Geslion de Inlormacion y comunicacion, Gestion

Juridica, Sislemas de Gestion y Evaluacion y Seguimiento.

|I - . PROPOSITO PRINCIPAL

| Aplicacion de log conecimienlos propios de cualquier carrera prolesional segun su complejidad, y/o
coordinacion, supervisién y control de é4reas internas en la (omnulacién o0¢ las polilicas |
adminislralivas inlernas y la gestion: del talenic humano, &tica y disciplinaria; de la calidad inlegral,
presupugestal. conlable y linanciera, documentdl, de Informacion y Comumcacion publica, de
compras y adquisiciones; que posibiliten la eficacia de lag polilicas publicas de comergio, induslia y
lurismo, v de sus objelivos, metas, estraleguas, planes, programas, proyeclos, inslrumentos,
procesos y procedimienlos derivados, de acuerdo con el Direccionamiento eslralégice inslilucional y
la normatividad vigente. J
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

Proponer e implanlar los criterios y mélodos necesarios para asegurar que los procesos sean
eficaces en su operacion como en su conlrol.

Promover y parlicipar en la idenlificacién y diseno, ¢on la participacion de los servidores publicos |

que intervienen en cada unc de los procesos y aclividades, los puntos de control sobre ios
riesgos de mayor probabilidad de ocurrencia 0 que generen un impacto considerable en la
satisfaccion de [as necesidades y expecilalivas de calidad de Ios usuarios o deslinatarios, en las
malerjas y funciones que le compelen al Minislerio.

Promover la ejecucién de los procesos de calidad del Minisigrio de acuerdo con los
procedimientos documentados.

Participar en el disefo de los indicadores que permitan como minimo, medir variables de
eliciencia, de resultado y de impacto que facililen el seguimienio por parte de los ciudadancs y
de los organismaos de conlrol

Absoiver consuMas verbales y escritas relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad.

Fraponer e lmplantar 10s procedimientos & insirumenlos requeridos para mejorar la prestacion de
0% ServiCIds 3 su cargo.

Coordinar la actualizacion permanente del Sislema Inlegrado de Gestidn de la Calidad,

Las demas funciones asignadas por fa autoridad competenle de acuerdo con el area de
desempeno,

AREA FUNCIONAL CONTROL INTERNQ DISCIPLINARIO

Aplicar en las aclvaciones disgiplinarias asignadas, los criterios y los paramelros de
inlerpretacion del Codigo Risciplinario Unico y demdas normas que lo adicionen o complemenlern,
de conformidad con los principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, de huena fe,
moralidad, de parlicipacion, de responsabilidad, fransparencia, publicidad, coordinacidn, eficacia,
sconomia y celendad,

Estudiar y dar el tramile correspondienie a las quejas e informes asignados de conformidad con
tos procedimientos y normas vigentes.

Proyectar todas las providencias, comunicaciones y demas que se requieran denlro de los
procesos disciplinarios asignados, con calicad y oporlunidad, segun la legislacion vigente.
Praclicar previa delegacion del jele de la oficina, las pruebas y diligencias necesarias para el
desarrollo de ios procesos disciplinarios del area, segun los procedimienlos y normas
eslablecidos,

FProyeclar las respueslas de las sohciludes asignadas de acuerde con los i€rminos vy
modalidades del derecho de peticién.

Mantener actyalizada la informaciéon relacionada con las actuaciongs disciplinarias, para
garantizar la oporiunidad y suficiencia en la consuita y conlrol.

Realizar seguimienlo y control fisico y virtual permanenie de ios procesos disciplinarios
asignados e impartirdes el imputso procesal correspondiente, segun las inslrucciones del jefe.
Realizar las aclividades de capacilacidon asignadas y demas acciones necesarias para la difusion
de las nonmas disciplinarias y la prevencion de la comision de conduclas que podrian conslifuir
falta disciplinaria, con responsabilidad vy eficacia.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competenle de acuerdo con el drea de
desempeno.

AREA FUNCIONAL TALENTO HUMANO

Proyeclar y responder a las peliciones referidas sobre lemas pensionales, elevadas por 105
exfuncionanics de las entidades liquidadas y a cargo de este Minislerio, para fos tramiles
perlinenies de cada usuario.

Proyectar y desarroltar documenlos, elaborar las ndminas y coordinar demas procedimiantos,
para el cumplimiento del conlrato de fideicomiso suscrilo enlre el Ministerio y Ia Fiduciaria Ia
Previsora 5.A

Absolver consullas de usuarios internos y exlernos formuladas sobre asunios juridicos referidos
al tema de seguridad social y laboral, también proyectar, concepluar y recomendar, para la irma
del coordinador las respueslas de las soliciludes que versen sobre maleras a su cargo,
siguiendao los principios, 1&minos y procedimientos dispuesios, para el efeclo en el Régimen de!
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Continuacion de la resolucion "Por |a cual se eslablece gl Manual Especilico de Funciongs y de
Caompetencias Laborales para Ios emplecs gue conforman la Planta de Personal del Minisiario de
Comertcio, Induslna y Turismo”,

1.

Empleade Qlicial, Régimen Laboral, Segurdad Social y del Cédigo Contencioso Adminislrativa.
Pioyeclar, desarroliar y recomendar los proyeckos de resolucion en el ceconocimienta ¢e las
pensiones de los exluncionarios de las enlidades adscrilas iquidadas v que eslan a3 cargo de
gsie Minisleno, para aprobacdn en la Olicina Asesara Juridica,

Freparar y responder a las peliciones, quejas y reclamos elevados por los usuarios inlernos y
exlernos, que se relacianen con el cumplimiento de la misidn del Ministerio, aplicando para ello
05 principios, términoas y procedimientos dispuestos por el Codigo Contenciosos Adminislralivo y
la Constilucidn Nacional en ejercicio del derecho de peticion.

Concepluar ¥ respander a las consullas de naluraleza juridica que se efectaen respecto a
seguiidad social en malena laboral, recbir y lramilar las peliciones referidos sobre lemas
pensionales requeridos por 10g exfuncionarios de las enlidades liquidadas y a cargo del
Ministerio, para infarmacion y lramites a que haya lugar por ¢gda usuario.

Evalua: y recomeandar accicnes para comprobar la eficiencia v elicacia de los procedimignlos de
recolecclén de dalos, para ser vlilizados los célouios aclvarisles de las enlidades a cargo, con gl
fin de garaniizar su confiabilidad

Proyeclar y preseniar los delos requeridos para fa elaboracidn del presupuesto del area en el
lema de pensiones, con el {in de  gestionar '0s recursos anlg ef drea de planeacion de esle
Ministerio y el Minisierio de Hadgienda y Crédito Publico,

Las demas funciones asignadas por la auloridad competente de acuerdo con el 4rea de
desempeno

AREA FUNCIONAL GRUPQ FINANCIERA

Realizar y regislrar en gl SIIF los ceriificades de disponbiidad presupueslal, los registros
presupueslales definiives de los cempromisoes, asi como el reqistra de los conlralos, ressrvas
presupueslales y demas operaciones presupueslales en el sislems, correspondientes a la
Unidad Ejecutora de la Gestidn General del Minislerky en especial las de Gaslos Generales e
Inversion, para cumplic los objetivos institucionaies

Realizar los cierres mensuales, periddicos y anvales de presupuesio, para elaborar
opartunamenle los informes diarios. mensuales y anuzles de Ia sjecucion de gastos de la Unidad
Ejecutora de la Gestdn General en especial las da Gastos Generales e Inversion.

Conirclar y evaluar el presupugsto asignado a la Unidad Ejecutora de la Geslibn General, para
cada vigencia y cumplic con 1as disposiciones presupuestales vigenles para la gjecucion del
gaslo en especial las de Gaslos Generales e [nversian,

. Absolver consuilas lormuladas por 108 USUBINS Memnos ¥ externos sobre 10s asunlos de su

compelencia, para satistacer las necesidades presenladas por 10s mismos.,

Preparar y suminigtrar la tnformacién presupueslal de la Unidad Ejeculora de la Geslion General
en especial las de Gaslos Generales e Inversion, con desting al superior inmediale y a las
dweclivas del Minislerio, para cumplir con los requenmienios mensuales.

Conlrolar v coordinar permangnlegments con Tesoreria y Contabilidad en la conciliacién de los
registros financieros, para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Realizar &l analisis vy la revision que los convenios y contratds de la Gestion General en especial
las de Gastos Generales e lnversidn, con y sin formalidades plenas, asl como 133 resoluciones
que ordenan comisiongs de servicio v sus soportes rednan [0S requisilos para ser regislrados.
Realizar 1a ravision de las liquidaciones de los conlratas y convenios de la Geastidon General en
especial las de Gaslos Generates e Mversion, Compromisos, pagos v los s3idos a liverar, para
ser regisirados oporlunamenle.

Las demas iunciones asignadas por la auvloriged competenie ce acuerdo con el area de
desempeno.

AREA FUNCIONAL ATENCION AL CIUDADANO

Promover y participar en la busqueda de fuentes de informacion, en procura de su aclualizacion
y coberlura.

Participar n la divulgacion de la informacion relacionada con la misién inslitucional, proponiendo
la implemenlacion de procedinientos para imejorar la alencion al dudadang.

Recomendar v facfilar 8 los cudadanos ks fuenles unpresas y wiluales disponialas con el
peopbaile de salisfacer sus necesidades de informactdn, de acuerdo con el procedimiento
establecido y las instrucclones impartidas. _ - B
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4. Proporcionar @ los cludadanos mlormacién y onentacin sobtre los programas, procedimiento '
requisitos y Iramiles, conforme con la normatividad vigenle y el procedimiento establecido [
5. Parlicipar en el analisis de las publicaciones especializadas y regislco en el catalogo bibliografico,
de conformidad con las normas internacionales previstas para el efecta. |
6. Parlicipar en los esludios e invesligaciones lendientes a mejorar el gjarcicio de las funciones
asignadas al area de desempeno.
/. Parlicipar, de acuerdo con los conocimientos propios de Ja profesion, en la elaboracion de los
documentos relacionados con las funciones asignadas al drea de desempeiio,
| 8. Rendir, eporlunamente, fos informes requeridos sobre las actividades relacionadas con el
ejercicio de las funciones asignadas, para verificar su cumglimiento o grado de avance.
9. Proyeclar y recomendar las acciones que deban adoplarse para lograr las metas y objelives
senalados al area de dessmpefo
10. Conlrolar el desarrollo de los programas, proyeclos y aclividades, de acuerdo con las
inslrucciones impartidas.
i1.Conlrolar el cumplimiento de los compromiscs de las partes contratantes, respeclo de las
publicaciones adquiridas por el Ministerio y proveciar los raspectivos informes.
| 12 Las demas que le sean asignadas por la aulongdad competante, de acuerdo con el area de
' desempeno

] V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 4
Fundamenios de Geslidn y evaluacién de politicas publicas
Fundamentos de Geslion v evaluacion de proyeclos

Fundamenios de Conlralacion Adminisiraliva y Régimen Disciplinario
Administracion Publica, Finanzas Piblicas y Conirol Fiscal
Funcion Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en organizaciones eslalales
Fundamentos de Geslion documental y de sislemas de informacién |
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ==
Tilulo Profesional en disciplina académica del | Diez {10) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | relacionada.
| Adminisiracion, Conladuria y Economia; Derecho vy
afines, Ciencia polllica, Relaciones Inlemacicnales,
Comunicacion y alines, Psicologfa, Bibliptecalogia y
afines, Clencias Sociales y Humanas: Malemalicas,
Estadishica y alings; Arquiteclura e Ingenieria

Imm+wwﬂ

Tiiulo de posigrado en la  modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

T T . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ e !
| NIVEL PROFESIONAL [

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 12

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO

| PROCESOS: Planeacion estratégica, Geslion Talenlo Humano, Gestion de Recursos, Adquisicién
de Bienes y Servicios. Geshdn Documental, Geslién de Informacion y comunicacion, Geslion
Juridica, Sislemas de Geslion y Evaluacion y Seguimiento.

[ 1 L lll. PROPOSITO PRINCIPAL b
Aplicacion de ios conocimientos propios de cualquier carrera prolesional segun su complejidad, y/o
coordinacion, supervision y conlrol de areas inlernas en la lormulacion de las politicas
administrativas inlernas y la geslion: del talento humano. élica y disciplinaria; de la calidad inlegral;
presupuestal, contable y financigra; documenlal. ge [nformacion y Comunicacion pablica, de
compras y adguisiciones; que posibililen la eficecia de las politicas publicas de comercio, industria y

’ lurismo, y  de sus objelivos, metas. esivalegias, planes. programas, proyectos, insirumentos,
procesos y procedimientos derivades, de acuerdo con el Diceccionamiento estratégico instilucional y
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Cantinuncion de h resotucion "Por la cual s¢ eslablece el Manua! Especilico de Funciones y de
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"la normatividad vigenie.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES bl
. Fatticipar en &) diseno, organizacién, coordinacion, ejecucion y conirol ge planes, programas,
proysclos o aclividades del area para garanlizar la aplicacien de normas y procedimientos
vigentes, en forma eficiente,

. Admiusirar y manlener geluaiizada la base de dalos de les funcionarios éen €l sislema de

Nformiacion de Recursos Humanes: Modulo de Nomina y Adminisiracion de Personal, con el fin
de conta: con informacion veraz y oporluna.
Realizar ¢! t;amile de la nomina de funcionarigs de 1a planta interna, exterior y pensionada, en
les periodos establacidos, para garantizar el pago nportune de los salaries y prestaciones.
Cenurclar el presupuesto asignado z @aslos de personal v transierencias y solicitar ante las
dependencias compelenles los ajusles reguendos para dispones de 10S recursos NeEcesarios en
cada vigencia.
| 5. Rea'izar y tramitar mensualmente la avtohquidacion de aportes a la seguridad social y parafiscal,
| de la planta interna, exigrnior y pensiocnada, denifo de los plazos eslablecidos por ia lay, para
garanhizar su page oporiuno

G. Eslud.ar ovaluar y absolver censulias sobre los lemas de compelenciz del area de nomina, con

el in de alender oporiunamente los requerimicntos de los usuarios internos vy externos,

E
2
2

|
l
|
|
|
|

4

7. Coordinar v proveer |2 infermacion requerida para (3 expedicion de certificaciones de tleampo de
' sersacio y bonas pensionsles soliclados por funcionanos v exfuncionarios, para dar ramife a los
requerinuentos dentro de los termines de ley.

8. Realzar y presenlar informes con desting a la Contraloria General de la Nacion, al Ministerio de
Hacienda, at Depanamento Administralivo e {a Funcion Publica y demas entes que los
requiaran, relacionados con esltadislicas v coslos de !a plania de personal del Minislerio, con la
opoivnidad v 1a pesiadicidad requeridas. con el fin de dar cumphmieno 8 1as normas legales

9 Conudclar cada aclividad efectuada, con base en los pardmelros hjados por la Qlicina de Contro!
Inleno, para la utilizacion eliciente y ehcaz de los recursos y parg una buena prestacion del

! SEIVIT.
i 10 Las demids que le sean asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con el area de
desempaeno

AREA FUMCIONAL FINANCIERA

L1 Realizar y regisirar en e! SIIF los ceriificados de disponibilidad presupueslal, los regislros
' presunuesiales dafimbvos de los compromisos, asi como el registro de los coniralos, reservas
‘ presupuestales y demas operaciones presupuesiales en el sistema,  correspondienles a 1a

Umdad Ejecutora de 1a Gesticn General dai Mimsteno en especial las de Gastos Generales ¢
Inversion, para cumplic 108 objetives instilucionales,

v . - |
£ Reolzar los  cigrres mensuales, periddicos y anuales de presupueslo, para  elaborar
\ opatiunaments os Informes diarios, mensuales y anuales de la gjocucidon d¢ gasios de la Unidad
Ejeculoni de la Gestion General en especial las de Gaslos Generales e Inversion.
| 3. Controlar y evaluar el presupueste asignado a 1a Unidad Ejecutora de la Geslion General, para
|

cada wvigencia y cumplir con las disposiciones presupuesiales vigenies para la gjecucion del
gaslo en especial las de Gastos Generales e Inversién.

4. Absolver consullas formuladas por los vsuanes inlerags y exlernos sobre Ios asunios de su
competencia, para salisfacer las necesidades presentadas por {08 mismos.

5. Preparar y suminisirar la informacion presupuesial de Iz Unidad Ejecutora de la Geslion General
en especial las de Gaslos Generales & Inversion, con deslino 3l superior inmediale y a las
directivas deal Ministerio, para cumplir con los requerlmienios mensuales.

6. Controlar y coordinar permanenlemente con Tesoreria y Conlagilidad en la conciliacion de los
regislros hnancieros, para Jar cumglimiento 2 los objelivos inslitucionales.

7 Realizar el an3lisis y 1a revision que los convenios y conlratos de la Geslidn General en especial
las de Gastos Generales e Inversion, con y sin formalidades plenas, asi como las rescluciones
que ordenan comisicnes de servichy y sus soparlas reunan 0§ requisilos para ser registrados.

8. Realizar |z revisiGn de las iquidacianes de 1os contrates y convenios de la Geslion General en
espacial las de Gaslos Ganerales a Inversion, compromisos, pagos y los satdos a liberar. para
s reqisirat!cs oporlunamenlo.

14 las demds funciones asignadas por la autoridad compelente de acuesdo con el area de

| desempeno. |
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Geslidn y evaluacion de polilicas publicas

2. Fundamentos de Geslion y evaluacion de proyeclos

3. Fundamentos de Conlralacion Administrativa y Régimen Disciplinario

4. Adminisiracion Pablica, Finanzas Publicas y Conirol Fiscal

9, Funcion Pablica. Servicio Civil y Desarrollo Humano en arganizaciones eslalales

5. Fundamentos de Gestidn documental y de sislemas de informacién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =
= FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =
Tilulo  Frofesional en disciplina académica del | Siete (7) meses de experiencia profesional
| Nucleo  Basico  del  Conocimiento  {(NBC} en: | relacionada.
Adminislracion, Contaduria y Econpomia; Derecho y
afines. Clencia polilica, Relaciones Internacionales.
Comunicacion y afines, Psicologla, Bibliotecologla y
afines. Ciencias Sociales y Humanas; Malemalicas,
Esladislica y afines; Arguiteclura e Ingenieria.

Titulr  de  posigrado en  Jla  modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
'._f' mciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

[ NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 11
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
PERSONAL A CARGO NO 1 __ﬁ‘

I1. AREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO i
PROCESOS: Planeacion eslralégica, Gestion Talento Humano, Geslion de Recursos, Adguisicion |
de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Geslidon de Informacion vy comunicacion, Gestién |
Juridica, Sistemas de Gestidn y Evaluacion y Seguimiento. !
o= Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Aplicacion de los conocimientos propios de cualgquier carrera profasional segin su complejidad, yio |
coordinacion, superwsion vy conlrol de Areas inlernas en la formulacidbn de ias polilicas
adminisirativas internas y a gestién: def talento humano, &tica y disciplinaria; de la calldad integral;
presupuesial, conlable y financiera, documenial, de Informacion y Comunicacion publica, de
compras y adauisiciones, que posibiliten la eficacia de las politicas poblicas de comercio, indusltria y
lurismo, y de sus objelivos, melas, eslralegias. planes. programas, proyectos. instrumentos,
procesos y procedinmientas derivados, de acverde con el Direccionamiento estrategico insliducional y
la normalividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Administrar, coordinar y gjecular el proceso de liquidagion, aclualizaciéon y reconocimiento de
pensiones de los exfuncionarios de fa CNT. CFT y Zonas Francas de acuerdo con la
normalividad vigenle y fallos de los iribunales

72 HRealizar estudios, analizar su vialwlidad y calkeular Bones Pensionales y Cuolas Parles
Pensionales a fin de responder por es{as obligaciones. I

| 3. Evaluar y recomendar acciones para comprobar la eficiencia y eficacra de los procedimientos de
recoleccion de dalos, para ser ulilizadaos los calculos acluariales de las enlidades a cargo, con &l
hin de garantizar su confiabilidad.

4. Proyeclar y presentar los dalos requeridos para la elaboracion del presupuesto del area en el
tema de pensiones. con el fin de gestionar los recursos anle el drea de planeacion de esle
Minislerio y el Mimslerio de Hacienda y Creédilo Publica.

5. Coordinar y participar en la evaluacion y verificacion de informacion, para la elaboracian de
calculos acluariales

6. Absolver consullas a los usuanos intermos y exlernos en relacidn con los temas de seguridad
soclal de acuerdo con las directrices imparlidas.
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Comimmuaadn de la resolucién "Por la cual se eslablece e Manval Especilico de Funciones y de
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1.

provectzr las resoluciones sobre prestaciones sociales de exfuncionarios reintegrados, para
acluaiizarlas de acuerdo a los paramelros del Ministerio de Hacienda.

t.as deméds funciones asignadas por 13 autondag compalenie de acuerdo con el area de
desempena.

AREA FUNCIONAL FINANCIERA

Reabtzas y registrar en el SIF l0s cerliicados de oisponibilidas presupuesia), 108 reQisios
presupuestales definitivos de los compromisos, asi como el regislro de los contrales, reservas
presupuestales y demas operaciones presupuesieles en el sislema, correspondienles a la
Unidad Ejeculora de la Gestién General del Minislenic en especial las de Gaslos Generales e |
Inversion, para cumphr 1os objelivos instilucionales

Realizar los cierres mensuales, penodicos y 2nuales de presupuestc, para elaborar
oporlunamanle los informes diarios, mensvyalgs y anuales de la ejecucion de gasios de la Unidad
Ejeculora de 13 Geslion General en especial las ge Gaslos Generales e Inversion.

Contiolar ¥ evaluar el presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora de la Gestion General, pars
cada vigencia y cumplir con las disposiciones presupuestales vigenles para la ejecucidn del
gasiu en especial las de Gastos Generales e lnversion,

Absclver consullas formulagas por 105 usuarigs inlernas y externos sobre 10s asuntos de su
compelencia, para salisfacer las necesidades grasentadas por los mismos.

Preparar y suminisirar 1a miormacidn presupuesial de la Unidad Ejeculora de la Gestidn General
en especal 1as de Gaslos Generales e Inversién, ¢con destino al superor inmedialo v a l1as
diwrectivas del Mimislenc, para cumplic con 103 requenmieéntes mensuales.

Conlrelar y coordinar permanenlemenle con Tesoreria y Contabilidad en la concihacion de los
regisitos linancieros, para dar cumplimiento & los objetivos inslitucionales.

Realizar 2l andlisis v la revisidn que los convenios y contratos de la Geslion General en especial
las de Gaslos Generales e loversidn, con y sin formalidades plenas, asi como las resoluciones
que ¢rdenan comisiones de servicio y sus soporles rednan los requisitos para ser registrados,
Realizar lo revision de las liquidaciones s log contrales y convenios de la Geslidon General en
especial las de Gastos Generales e Inversidn, compromises, pagos v los saldos a liberar, para
ser regisirados oporlunamente.

Las demas funciones asignadas por la aulondad competente de acuerdo con el drea de
desompedio

‘ AREA FUNCIONAL TESORERIA

Proyectar, desarrollar, analizar y recomendar las accionges que deban adoplarse, para el logro
de log objelivos y las melas del grupo

Partiipar en el disefio, organizacion, ejecucidn y control de planes, programas, proyectos o
aclivitiacies administrativas 0 18cnIcas que deba adelantar el Ministerio, para dar cumphmienio a
los onjelivos de la inslilucidn.

Contrgiar v evaluar 10s recurses linancieros del Minislerio a taves dg 1as cuentas corrienles
bancarias autorizadas segin ¢l objeto del gasto y regislradas por lipo de recaudo, para
garanlizar la aplicacién de las normas vigentes.

Preparar el programa anual mgnsualizado de caja, efecluar la reprogramacion de pages y la
siluacion de fondos rospacliva. asi como las modilicaciones al PAC, para cumplir con los
requerimientos mensuales,

Refrendar los cheques. previa aulonzacion y aprobacion de los saportes de las respeclivas
cuentzs, para dar cumplimienlo a la normalividad vigenie,

Responder por el adecuado v oporuno regislro de los ibros auxliares ge lesereria y envial K0S
informes correspondientes a Contabllidad y Presupuesio, para el cruce y andlisis pertinente.
Revisar las partidas concilialonas bancarizs, con el lin de veriicar los saldos en los auxiliares
bancarigs.

Deszrrollar las inversiones forzosas de la Direccién de Comarcie Exlenor, para cumplir con las
disposiciongs vigentes,

Efectuar los cobros y las operaciones de la cartera holelera y de vivienda CNT y FEVI, para dar
cumplimienio a los requemmientos eslablecidos por el minisleno.

10 Proponer e implantar por la organizacidn, preservacién y manterimiento del archivo del grupo,




. 16e.

. i} A A |I nlﬂ_‘
RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja I&lqléﬁ b

Continuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplegs que conforman la Planta de Personal del Ministeno de
Comercio. Industna y Turismo”.

para cumplir con las normas establecidas por el Minislerio.
11 Promover &l cumplimienic de los ¢convenios celebiagos ¢<on las gnlidades financieras, para el
manejo de l0s recursos inancieros de la entidad.
2 Desarrollar jos descuenlos legales sobre los pagos (ramitados, para consignarios
oporiunamente,

13 Desarrollar a relacion de Cuentas por Pagar, al cierre del ejercicio fiscat, para efectuar los

Iramites correspondignles.

14, Rewvisar las cerlincaciones de 1os faclores salariales, para tramiles pensidnales.

15 Dar respuesta a consullas de usuarios internos y exlernos formuladas sobre asunios de su
compelencia, para dar respuesla a lo requerido por 195 mismos.

16 Las demas funciones asignadas por la auloridad competente de acuerdo con el drea de
desempeno.

AREA FUNCIONAL CONTABILIDAD

1. Parlicipar en la orienlacién y comprension de los procesos involucrados en las actlvidades

auxiliares. para sugerir las altematlivas de optimizacidn y generacidn de nNuevos procesos

apropladoes al grupo.

Participar en [a planeacién, programacidn, organizacion, ejecucion y control de las actividades

dal grupo, para el logro de 08 objelivos y metas propueslas.

3 Coordinar permanentemente con Tesoreria y Presupuesto, con eof fin de que exisla una
adecuada conciliacion en los registros firancierds, conlables y presuguestalas.

4. Incorporar en el sislema los registros contables de los inlormes de Tesoreria y Almacén, para
registrar las operaciones financieras.

5. Realizar los comprobanies diarios de contabilidad correspondiente a los ingresos y eyresos, para
{ener un control sobre los mismes.

6 Parlicipar en la rewisién conlable a los informes mensuales relacionados con las operacicnes ds
Iz Direccion de Comercio Exterior, para el logro de los objelivos de la entidad.

7 Implantar los comprohanies de conlabilidad. para regislrar 'as operaciones de los formulanias de
comercio extenor.

8 Ewvaluar la informacion recibida y revisar los documentos soporles de las operaciongs
correspondientes al movimienle de las cuentas, para llevar un ¢control sobre los mismos

]

cumplir con los objetivos del area.

correspandients sabre los esiados financieros de la enlidad.

11, Efectuar reqistros conlables en el aplicalivo SIF, para cumplir los requerimientos saolicitados.

12. Realizar archivos planos en la conlabilidad para las operaciones de enlace de la Direcciin da
Cradilo Publico y del lesoro Nacignal,

13 Realizar peniddicamenle las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes y de ahorros, con
el fin de venficar los saldes de dichas cuentas

14 Consolidar la informacién mensual de ingresos y gaslos reportada por las Direccionzs
Termtoriales. para presentar la situacion financiera de 1a entidad.

15 Incorporar en la base de daios los registros conlables de los informes de Tesoreria, Almacén
Direcciones Ternionales, para llevar el conlrol prasupuestal financiero.

por la DIAN, para ser incorporada a una basé de datos, de las Direccones Ternilonales de |a
Direcein de Comercio Exlerior.
17. Absolvar consullas de usuarios internos y externas formuladas sobre 2sunios de competencia
del grupe, para salisfacer las necesidades presenladas por l0s mismos:
18 Preparar v presenlar los informes sobre las actividades desarrollagas, con ia oporlunidad v la
parfodicidad requeridas.
Las de s (ue le sean asignadas por fa auvtoridad compelenie de acuerdo con el area de
desempena

19

AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA

1. informagién para la elaboracion del PAA | Plan Anual de Adguisiciones) y L.l

» de gaslos de [uncionarigitto.

8 Realizar las impulaciones conables de las cuenlas relacionadas en los comprobantes, para |

Evaluar mensualmenle el esiado de las cuentas del manual conlable, para realizar e} informa

18 Realizar en forma mensual y acumutaliva fa informacion referente a pagos de terceros solicitada |
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2.
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1.

| 2.

Interno, para una buena preslacién del servicio.

10,

12
13,

Hacer el seguimiento a los entregables del Plan Operalivo, Plan de Geslion Ambiental v Plan de
Discapacidac

Preparar y elaborar la juslilicacn de a3 solicitudes de Vigencias Futuras.

Elaborar log informes de sup2rvision y aclas de iquidacion de la contratadién a cargo del drea.
Realizar el seguimienio permanentle a los procedimientos que estdn contemplados en los
procesos de Adquisicion de Bienes y Serwicios y Recursos Fisicos para dar cumplimiento al
proceso de Mejora Conlinua del Sislema de Geshon de Calidad.

Absclver corsullas de usuarios inlernes y exlernos lormuladas sobrg asunlos de compelencia
del grupo, para satislacer las necesidades presentadas por (0§ mIsmos.

Preparar y presenlar los informes sobre las actividades desarrollagas, con la oporunidad y la
periodicidad requeridas.

Las demas que le sean asignadas por la sutondad competenle de acverdo con el area de
desempeafno,

AREA FUNCIONAL ATENCION AL CIUDADANQ

Analizar, proyeclar y recomendar las acciones que deban adoplarse, para el logro de los
objelivos ylas metas del Area.

Aportar elementos de juicio. para la loma de decisiones relacionadas con la sdopcion, la
gjecucion y ¢l conlrol de los programas del Area.

Pariicipar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proveclos o
aclividades del Grupo de Atencidn al Ciudadano, con el fin de garantizar la correcta aplicacion
de normas y procedimienlos \ngenles dal Area.

Orientar y asesorar 8 105 usuarios internos y externos en la busqueda y facilitacion de fuentes
impresas y virluales que salisfagan sus necesidades de informacion,

Parlicipar en la divulgacion y aclualizacién de la informacion misional, para el logro de 10§
objelivos y melgs del Minigteno.

Llevar un regislro esladisiico refacionado con los servicios prestados, para facililar el gjarcicio de
las funciones del area

Realizar el analsis de lz informacon vy actualizacion de las bases de dalos. pama la
recuperacton de la informacion de 18s publicaciones adquindas y normalividad emilida por la
Entidad.

Controlar medianle el registro en la base de datos la correcia distribucion de gnvios de
actualizacion de obras juridicas agquiridas por suscripcion, con el fin de cumplir con las
funciones asignadas.,

Adoptar la correcla aplicacion de normas y procedimienios vigenles de ta Biblicteca, para su
buen funcionamienlo.

Manlensr el usc correclo del software de las bases de dalos de la Biblioteca, paia garaalizar el
sistema de informacion

Evaluar la aphcacion de normas inlernacionales, para estandarizar el analisis ge informacion
Parlicipar en iz cuslodia del material bibliografico, para la disposicidn y consulla de los usuarios.
Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelenle de acuerdo con el nmivel
naluraleza y el 4rea de desempeino.

AREA FUNCIONAL PASAJES Y VIATICOS

Realizar los comprobanies de egreso de vialicos, para el recengcimienio y conlral de 'os pagos
elecluados

Controlar lgs linros deé bancos de los regislros de pagos de vidlicos, para ¢onocimiento y control
de la cuenla bancaria asignada al page de vialicos, con el fin de vernlicar |05 saldos de dicha
cuenta,

Realizar 1as conciliaciongs bancarias de los movimienlos de I3 cuenla cornenle asignada al
{3ag0 de viadlicos. con el lin de verificar los saldos de dicha cuenta.

Girar los cheques conespondientes al pago de vidlicos, para el cumplimients d& las comisiones
asignadas a los funcicnarios

Participar en la planeacion, programacion, arganizacion, gjiecucion y el control de las aclwldades
del Area, para contribuir al cumplimienlo de tas lunciones asignadas a la misma,

Controlar cada aclivicad elecluada, con base en os paramelros fyadas por la oficina de Control
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7. Absolver ce
del Area. con el fin de salislacer tas necesidades de informacién de los usuarios.

Preparar y presenlar los informes sobre las aclividades desarrolladas, con la oportunidad y {
| periodicidad requeridas, para dar a conocer al jefe inmediato el avance ds las tareas realizadas.
Las demas lunciones asignadas por el jefe inmediato acordes con la naluraleza del cargo. |
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamenlos de Geslion y evaluacion de politicas publicas
Fundamenios de Geslion y evaluacién de proyectos
Fundamentos de Coniratacion Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracion Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
Funcion Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en organizaciones eslalales

6 Fundamenlos de Geslién documental y de sistemas de informacidn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA =
Tiwle  Profesional en  disciplina  académica del | Treinla (30} meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimienlo (NBC) en: | profesional relacionada.
Administracion, Cortadurfa y Economia; Derecho y |
afines, Ciencia politica, Relaciones Inlernacionales,
Comunicacion y afines, Psicologia, Bibliolecologia y
afines, Ciencias Sociales y Humanas; Matemalicas,
_Estadislica y alines; Arquileclura e Ingenieria.

o

({s]

S5 ST

PR I~

{. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ik
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEOD PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 0%
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
PERSONAL A CARGO NO
I Il. AREA FUNCIONAL: FINANCIERA Ll

PROCESOS: Planeacién astratégica, Geslidon Talento Humano, Geslion de Recursos, Adquisicion |
de Bienes y Servicios, Geston Documental, Gaslion de Informacion y comunicacion, Gestion |
Juridica, Sistemas de Geslion y Evaluacion y Seguimiento.
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicacion de lgs conocimienlos propios de cualguier carrera prolesional segun su complejidad, y/o
coordinacion, supervision y conirol de dreas internas en le formulacion de las politicas
adminisiralivas internas y la gastion: del talento humano, élica y disciplinaria; de la calidad inlegral;
presupuestal, conlable y financiera; documental, de Informacion y Comunicacion publica, de
campras y adquisiciones; que posibililen la eficacia de las polilicas poblicas de comercio, industria v
turisma, y de sus objelivos, melas, eslralegias. planes, programas, proyectos, instrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con el Dirgccivnamienlo estralégico institucional v
la normatividad vigenle
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 2

Realizar y regisirar en ¢l SIIF los cedificados de disponibilidad prewpupslal los registms
presupuestales definilives de los campromisos. asi como el regislro de los conlralos, reservas
presupuestales y demas operacionas prasupuestales en el sislema, correspondienles a Iz
Unidag Ejeculora de la Geslidon General del Minislerio en especial las de Gaslos Generales e
Inversion, para cumplir los objelivos instilucionales.
2 Realzar los cierres mensbales, penddicos y anuales de presupueslo, para elaborar
oporlunamente los informes diarios, mensuales v anuales ds la ejecucion de gasios de la
Unidad Ejeculora de la Gestion General en especial las de Gaslos Generales e Inversion,
Controlar y evaluar ef presupuesto asignado & la Unidad Ejeculora de la Gestion General, para
cada wigencia y cumplir con las disposiciones presupuestales vigentes para la ejecucion del
gaslo en especial [as de Gastos Generzales e Inversion.
4. Proponer |a reprogramacion del programa anuzl mensualizado de caja, para cumplir con los

requenmientos mensuales de la Geslion General en especial las de Gastos Generales e
| [nversidn

Cad
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5.

Participar en la elaboracion de! a_nleproyeclo anual de presupueslo de Gastos de la Unidad
Ejecutora de la Geslion General en especial las de Gaslos Generales e Inversién y proyeclar
las modificaciones al rmismo, para lener en orden los gasios que se requieran durante el afio.

6. Preparar las insirucciones con destino a las dire¢cones del Ministeno sobre la gjecucion de las
apropiaciones del presupueslo de inversidn de la Geslién General, correspondisnie & los
proyectos que coording cada direccion, para preslar la asesoria necesaria en los aspeclos
presupuestales,

7. Absolver consultas formuladas por los usuarios internos y exiernps sobre 105 asunlos de su
competencia, para satislacer las necesidades presentadas por [08 mismos.

8. Preparar y suminislrar la informacion presupueslal de la Unidad Ejecutora de la Geslidn

| General en especial las de Gasles Generales ¢ Inversidn, con desline al superior inmedialo y a

las directivas del Ministerio, para cumplir con 10s requernimientos mensuales.

9. Controlar y coordinar permaneniemenle con Tesoreria y Contabilidad en la congiliacion de los
registros financieros. para dar cumplimiento a los objetivos institucionales

10. Reahzar el andhsis y 1a revisién que 10s convenios y conlratos de la Gestlion General en
especial las de Gastos Generales € Inversion, con y sin formalidades plenas, asi como las
resoluciones gue ordenan comisiones de servicio y sus soportes rednan los requisilos para ser
reqistrados.

11. Realizar la revision de las liquidaciones de 10s conlratos y canvenios de la Gestion General en
especial las de Gaslos Generales e Inversidn, compromisos, pagos vy los saldos a liberar, para
ser registragos oporlunamente.

| 12. Las demas que la sean asignadas por la auloridad compelenie de acuerdo con el area de

| desempeno.

‘ AREA FUNCIONAL: PASAJES Y VIATICOS

1. Realizar los comprobanles de egresg de vialicos, para el reconocimienlo y conirgl de los pagos

efectuados.

‘ 2. Controdar los hbras de bancos de los registros de pagos de vidticos, paca ¢conocimiento y control
de la cuenl@ bancaria asignada al pago de wialcos, con el in ge venficar los saldos de dicha
cuenta,

3. Realizar las conciiaciongs bancanas de los mevimentos de la cuenta comiente asignada al

pago de vialicos, con el in de verilicar lgs szldos de dicha cuenta.

4. Girar los cheques correspondienles at pago de viaticos, para el cumplimiento de las comisiones

asignadas & los luncionarios.

5. Parlicipar en la planeacion, programacion, arganizacion, ejecucion y el conirel dé las aclividades

det Area, para conlnbuir al cumplimienlo de las funciones asignadas a la misma.

6. Conlrolar cada aclividad efeciuada, con base en los paramelcos fijados por la oficina de Control
Interno, para una buenz preslacion del servicio.

7. Absolver consullas de usuarios internos y externos formuladas sobre asuntos de competencia

del Ares, con el fin de salisiacer las necesidades de informacion de los usuarios,

8. Preparar y preseniar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oporlunidad y
perindicidad requeridas. para dar a conocer al jefe inmediato el avance de las iareas realizadas.

9, Las demgs funcignses asignadas por el jefe inmedialo acordes con l2 naluraleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

1. Fundamenios de Geslion y evaluacion de polilicas piinlicas

2. Fundamentos de Gestion y evaluacion de proyeclos

3. Fundamentos de Conlrataciéon Agminisirativa y Regimen Disciplinario

4. Administracion Publica, Finanzas Pablicas y Conlrol Fiscal

5. Funcion Pablica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en organizaciones estatales

5. Fundamenlos de Geslidbn documenlal y de sistemas de informacion -

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _EXPERIENCIA

Titlo Profesional en disciplna academica del | Veinlicualro (24) meses de experencia

Nucleo Basice de! Conocimiento (NBCY en Titilo | profesional relacionada.

Profesional en disciplina académica de! Nucleo

Basico del Conocimienlo (NBC) en: Administracion,

Contadurfa y Economia; Derecho y alines, Ciencia

| politica, Relaciones Internacionates, Comunicacion y |
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alines, Psicologia, Bibliotecologia y afines, Ciencias
Sociales ¥y Humanas: Matemalicas, Estadistica y
| alines: Arquiteclura e Ingenieria.

- I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO .|
NIVEL _ PROFESIONAL )
DENOMINACION DEL EMPLEOQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGOD 2044
GRADO 06
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGOQO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIQ GENERAL
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL CIUDADANO a

' PROCESOS: Planeacion estralégica, Geslion Talenlo Humano, Geslien de Recursos, Adquisicion

de Bienes y Servicios, Geslion Documental, Geslidn de Informacién y comunicacion, Gestitn

Juridica, Sislemas de Gesiidn y Evaluagion y Seguimienio.

e Il. PROPOSITO PRINCIPAL A

Aplicacion de los conocimienies propios de cualquier carrera profesional segin su complejidad, y/o

coordinacion, supervision y conlrol de dreas internas en la formulacidn de las politicas

administralivas internas y la geslion: del (slento humano, élica v disciplinaria; de la calidad integral,

presupueslal, contable y linanciera; documenial, de Informacion y Comunicacion publica, de

compras y adquisiciones; que posdiiiten la eficacia de las polilicas poblicas de comercio, industria y

lunsmo, y de sus objelivos. metas. estrategias, planes, programas, proyectos. instrumentos.

procesos y procedimienios cenvados, de acuerdo con al Direccionamiento eslratégico insliiucional y

| la normatividad vigente. . |

f V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES N

1. Absolver consultas. Alender, resolver y orienlar peliciones presentadas por los ciudadanocs, para
salisfacer las necesidades de informacion. acordes con los planes, proyectos y programas
nslitucionales.

2. Parlicipar an la formulacidon, disefo, organizacion. ejecucion y control de planes, proyeclos vy
programas del area., .

3. Recomendar acciones que permitan megjorar la prestacion de los senvicios del Grupo de Alencion
al Ciudadano, asi como la gjecugion y ulilizacion éptima de los recursos disponibles.

4, Proponer e implanlar procedimientos g instrumentos requeridos para mejorar la presiacion de los
servicios del Grupo de Alencidn al Ciudadanoe.

6. Presentar los informes sobre las aglividades asignadas por el Coordinador del area.

6. Estudiar. evaluar, concepluar y alender las peliciones, quejas y reclamos de la Urna de Cristal de
la Presidencia de la Repdblica

7. Promover y ejecutar aclividades relacionadas con Iz participacion ciudadana en la enlidad.

8 Las demas que le sean asignadas por la auloridad competente de acuerdo con el area de
dasempenno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘3

1. Fundamenlos de Gesiion y evaluacion de potilicas publicas
2. Fundamentos de Gestion y evaluacion de proyeclos
3. Fundamentos de Conlralacion Administrativa y Régimen Disciglinario
4. Administracion Pablica, Finanzas Puablicas y Control Fiscal
5. Funcion Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en organizaciones estatales
6 Fundamentos de Geslidon documental y de sislemas de informacion

- VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
= FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Tilulo  Profesional en  discipling académica del | Quince (15) meses de  experiencia
| Nucleo Béasico del Conocimiento (NBC) en: Tilulo | profesional relacionada.
| Profesional en disciplina acagémica del Nucleo
Basico del Conocimiento {NBC) en. Agminisiracion,
Contaduria y Economia; Derecho y afines. Ciencia
politica, Relaciones Inlernacionales, Comunicacion y
alines, Psicologia, Bibliotecologia v afines. Ciencias




(%]

. - Lt .
RESOLUCION NUMERD i de 20 Hoja N°. 271

Conlinvacion de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
Compelencias Laborales para 105 empleos que conlonman 2 Plania de Personal del Minisleno de
Comeicic, Indusiria y Turisma”™.

Sociales y Humanas, Malemalcas, Estadisiica y |

2lines: Arguiteclura & Ingenieria,

B i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL PROFESIONAL
DENOMIMACION DEL EMPLEC PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO D5
DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO

| PERSONAL A CARGO NO

1. AREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANG
L l. PROPOSITO PRINCIFAL
Aplicacion d= los conocimientos propios (e cuakjuier carrera profesional segon su complejdad, yfo

ceordinacion, supervision y control de areas inlernas en la formulacion de las polilicas
adminisirnivas internas y la geshion: del laiemo humane, élica y disciplinaria; de |3 calidad inlegraf;
presupuistal, contable y financiera, documenlal, de Informacion y Comunicacién publica, de

corpras v adquisiciones; que posibiliten !a eficacia de las paliticas publicas de comercio, induslria v

wrismo, y de sus objelivos, melas, estralggies, planes, programas. proyvecios, inslrumentos,

| procesos y procedimientos denvados, de acuerdo can el Direccicnamiento esiralégico institucional y

| ta normatividad vigent2,

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefo. organizacidn, coordinacidn, ejecucion y conlrol de planes, programas,
nroyecics o aclividades del ares para garanlizar ia aplicacion de normas y procedimientos
vigentes, en fonma eficients.

2. Admirustrar v monigner aclughzada ia base de dalos de los funcicnarios en el sislema de
informacion de Recursos Humanos: Modulo de Normna, Adminislracién de Personal y manejo
de hojas deg vida, con el fin de contar con infermacién veraz y oportuna.

3. Conirolar &l presupnesto asignado @ gaslos de personal vy transferencias y solicitar anie 1as
dependencias compelentes los ajusles requendos para disponer de los recursos necesarios en
caca vigencia.

4. Esiudiar, evaluar y absolver consullas sobre l0s termas de compelencia del érea de ndmina, con
sl In de slender oporlunamenite los requernmienlos de los usuarios internos y exlernos.

5. Coordinar y groveer la informacion requende para (2 expedicion de certificaciones de tiempo de
| servicio y bonos pensionales sohailados por tuncionarios y exfuncionarios, para dar tramile @
i les requenmientos dentro de 10s 18rminos de ley

. Reahzar y presentar informes con desling a 1o Contraloria General de la Nagion, at Minislerio de
Haviznda, al Ozpartamenle Adminisirauvo de la Funcign Poblicz y demas entes que los
saguieran, relacianados con gstadisticas y costos de la planta de personal del Minislerio, con la

| crottundad v ia periedicidad requernidos, con el fin de dar cumplimiento a las normas legales.

/. Ccnirulyr cada actividad elecluada, con base en Ins pararieiros lijadas por la Oficina dg Conlrol
Inlz=ne, para 1a utilzacion eficienie y eficaz de los recursos v para una buena prestacifn del
serit,

&, Parlicipnr en @l disedo, organizacdn, coordinacion, ejecucidn y control del proceso de
evaluacion del desempeno iaboral y eleccion de los mejores funcionarios y mejaores equipos de
trabaic. velando por la correcla aplicacion de normas y procedimientos wigeates, can el fin de
cloroad reconocimientos por el buen desempeno

9. Alminiskar, suscribit y contromr el proceso de eleccion ée 105 representanies de la Comision
de Pergonal, con el fin de cumplir con 12 normatividad wigeme.

16 Mantenes fa asclualizacion permananle de las normas y procedimienlos eslablecidos por el
[DAFE v ta CNSC. relacicnado con el Manual Especilico de Funciones y de Competenclas

| Labarales del Ministeno, con &l proposito de llevar un soporle 1écnico de les empleos de la

plania de personal.

[ 11, Coordinar v parlicipar a las reuniones del Comilé de Ingcentivos y Beneficios Econdmicos
Eduzatvos, cuanda eslas sean convocadas para candir los informes correspondienles sobre las
actividades a desarrollar y buscar el cumplimienio de fas programas eslablecidos.

‘ 12 Consoldar la informadcion de les planes de: Accion, Desarrolic Administrativo y de Mejorarmento

del Area, para fortalecer Ja capacidad adminisiraliva y el desempedio individual.
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13 Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas, con 1a oporlunidad v 1a
periadicidad requendas. para verificar su grado de avance.

14 Parlicipar en las decisiones inherenles a sus lunciones en coordinacion con el superior

inmedialo, y realizar los esludios e investigaciones que permitan la toma de decisiones

refacionadas con capacilacion, evaluacién del desempefc laboral, manual de funciones,

eleccion de los mejores funcionarios y mejores equipos de rabajo, asi como beneficios

economicos educalivos.

Tramitar la elaboracién de los contralos y las drdenes de servicia dirgclamente relacionadas

con el desarrollo del programa instiucional de capacilacion con el fin de supervisar su efectivo

y opartuno cumplimiento, elaborando la cerlificacion pertinenle para la firma del jefe inmediato

asi comn la correspondiente acta de quidacian.

16 Las demas funciones asignadas por la autoridad compelente de acuerdo con el drea de
desempeno.

o

AREA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

| 1. Propaoner e implanlar los criterics y mélodos necesarios para asegurar que los procesos sean

| elicaces en suU OP8racion como en suU conlrol.

Promover y panicipar en la identificacién y disefio, con la participacion de los servidores publicos

que inlervienen en cada uno e los procesos vy acliviiades, los punlos de conlrol sobre los

riesgos de mayor probabilidad de ocurrencia o que generen un impacta considerable en la

cion de las necesidades y expeclalivas de calidad de los usuarios o destinatarios, en las
materias vy funciones que le competen al Ministeno |

3. Promover la ejecucion de los procesos de caldad del Minislerio de acuerdo con los
procedimienios documenlados.

onsulias verbales y escritas relacionadas con el Sislema Integrado de Gestion de |a

%‘\J

VET

Calidad.

Froponer & implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de

o8 serviclos a su cargo

6. Parlicipar de la actualizscion permanenle del Sislema Inlegrado de Geslidn de la Calidad.

7. Las demas funciones asignadas por la auloridad competenie de acuerdo con el area de
desempeni

¥

AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA

1. Absaolver las consultas de acuerdo con las politicas inslitucionales sobre los lemas relacionados

con &l drea, para satisfacer |as necesidades de informacion.

Farticipar en el registro del Porlal Unico de Contratacién, de la informacion correspondienie a

los procesos de conlratacidbn que adslante el Minisierio. para car cumplimiento a la

normatividad vigente.

3. Adminisirar v adelanlar los procesos de coniratacion del Minislario, oara la adquisicion ds
bianes o sefvicios, de acuerdo con las inslrucciones recibidas

4. Paricipar gn ef estudio. preparacion y revision de aclos admimstralivos relacionados con las
funciones del Area, de acuerdo con las msltrucciones recibidas, para dar cumplimiento g los
objelivos del area.

5  Realizar el anteproyeclo de gaslos generales, gastos de funcionamiento, para fa vigencia del
ang sigulente.

6. Participar en la preparacion, seguimignto v control de los planes de mejoramiento y Plan de
Accion del Grupo para dar cumglimienlo a las melas establecidas, de acuerdo con las |
directrices de Ia enlidad.

7 Coordinar la preparacion de las justilicaciones de traslados, adiciones presupuestales,

[

vigencias anteriores, wvigencias futuras, para ser presentadas a la Olicina de Plangacion
Seclonal
8.  Proyectar respuesias de acuerdo con las instrucciones que se imparian para el logro de los

objelivos y melas de Iz enlidad
9. Desamrollar la dislribucidbn interna del presupuesto de gasios generales - gaslos de
| funcionamiento. de acuerdo con las necesidades de |z enlidad.
| 10, Disinbuir el pago de cuenias de acuerdo con los compromisos adquiridos por el Minislenio v gl |
PAC asignado por el Minislerio de Hacienda y Crédito Publico. '
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(11, Las demas funciones asignadas per la autoridad compelanie de acuerdo con el area de
| dgesempena.

AREA FUNCIONAL TESORERIA

1. Proyeclar. desgrrollar, analizar y recomendar |as acciones que deban adoplarse, para el logro

de los objelvos y las metas del grupo.

Participar en el diseno, organmzacion. gjecucion y conlrol de planes, programas, proyecios o

aclividades administrativas o técnicas que deba adelanlar el Ministerio, para dar cumpllmiento &

los objetivos de la instilucion.

3. Conirolar y evaluar los recurses financieros del Minislerio a lravés de las cuenlas corrientes
bancarias aulorizadas segun el objeto del gaslo y registradas por tipo de recaudo, para
garanlizar la aplicacion de las normas vigenles.

4, Preparar el progrema anual mensualizado de caja, efeciuar la reprogramacion de pagos y la
siluactdn de fondos respecliva, asi como las modificacionas al PAC, para cumplir ¢con los
requerimienios Mensualas.

5. Relrgndar los cheques, previa aulorizacion y aprobacidon de i0s soporles de las respeclivas
cuenlas, para dar cumplimiento a la normaltividad vigente.

6. Responder por el adecuado y ¢porluno cegisleo de 10s libros auxiliares de tesoreria y enviar 108
informes correspondientes a Conlabiidad y Presupuesto, para ef cruce y analisis pertinente,

7. Rewvisar las partidas conciliaiorias bancarias, con el fin de verficar los saldos en los auxiliares
bancarios,

8. Desarrollar 1as inversiones lorzosas de la Direccion de Comercio Exterior, para cumplir con las
disposiciones vigenles. .

9. Efectuar los cobros v las operaciones de la carlera holelera y de vivienda CNT y FEVI, para dar
cumplimiento a los requenmianios eslablecidos por el ministerio.

10. Proponer e mplantar por la organizacion. preservacion y manterimianto del archivo del grupo,
para cumplir con las normas establecidas por el Minislerio.

11. Promover el cumglimenic de (os convenios celebrados con las entidades financieras. para el
manejo de los recursos linancieros de Ja anidad

12 Desarraliar los descuenios legales scobre los  pagoes lramilades, para  consignarlos
oporiunamente.

13. Desarroliar a relacidn de Cuenlas por Pagar, al cierre del ejercicio fiscal, para electuar los
Irdmilas carrespongientes.

14 Revisar las certificacrones de tos lactores salariales, para lrémites pensionales.

15. Dar respuesta a consuilas de usuarios inlernos y externocs formuladas sobre asunlos de su
compelencia, para dar respuesia a o requerido por los mismos

16.Las demas funciones asignadas por la auloridad competente de acuerdo con el area de

| desemgpeno

]

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Gestion y evaluacién de politicas pablicas
Fundamenlos de Gesudn y evaluacién de proyeclos
Fundamenlos de Coniralacién Adminisirativa y Régimen Disciplinario
Adnunistracion Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
Funcion Publica, Servicio Civil y Desarroila Humano en arganizaciones estalales
Fundamentos de Gestién documeanial y de sisternas de informacién
Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule  Profesional en disciplina académica del | Doce {12) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | relacionada.
Administracion, Cenladuria y Economia; Derecho y
afines. Ciencia polilica, Relaciones Internacionates,
Comunicacion y alines, Psicologia, Bibliclecologia y
afines, Ciencias Sociales y Humanas; Malemalicas,
Esladislica y alines; ArquileClura g Ingenigria.

S E W

i _ . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGD 2044
| GRADOQ 02
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL '
PERSONAL A CARGO NO
Il. AREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO w
lil. PROPOSITO PRINCIPAL a3

Aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional segun su camplejidad, y/o
coordinacion, supervision y conirol de &reas internas en la formulacion de las polilicas
adminisiralivas inlernas y la gestion: del lalento humano, ética vy disciplinaria; de ia calidad inlegral;
presupuestal, conlable y financiera, documenlal, de Informacién y Comunicacién publica, de
compras y adquisiciones; que posibiliten la eficacia de las politicas publicas de comercio, industria y
turismo. ¥ de sus objetivos, melas, estralegias. planes, programas, proyeclos, inslrumenios,
proceses y procedimientos derivados, de acuerde con el Direccionamiento eslratégico inslitucional y
la normatividad vigenle.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i}

1. Coordinar y hacer seguimiento del levaniamiento de la informacion requerida, para alimentar
la base de datos del programa PASIVOCOL,

2. Someler a pruebas filtro Ia informacion digitada en el programa PASIVOCOL, para la efaboracion
de los Calculos Actuariales del pasivo pensional,

3. Apoyar en disefio de los Estudios Técnicos para el plan anual de Capacilacion y Bienestar
Social del Ministerio de acuerde con lo establecido en la norma y los diclamenes de! Minislerio,

4. Parhicipar en el diseno y ejecucion del programa de induccion de nuevos funcionarios, para

I instruir al parsonal que se vincula, sehre la naturaleza, objetivos y organizacion del Ministerio y
sobre fas funciones y respensabilidades de su cargo.

5. Parlicipar en e desarrollo de estudios y Proyectos especiales que contribuyan en el desarrollo de
nuevas onentaciones en maieria de Bisnestar Social y Capacitacion, para el desarrollo del
lalenlo humano

6. Orientar el desarrollo de los programas de Seguridad Social y la relacidn can las dilerentes
enlidades prestadoras, con el fin de optimizar el servicio.

7. Las demas que ie sean asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el érea de
dasempeno.

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES 24,

Fundamentos de Gastién y evaluacion de polilicas pubiicas

Fundamentos de Gestion y evaluacion de proyeclos

Fundamenios de Contralacion Administrativa y Regimen Disciplinario
Administracion Pabiica, Finanzas Publicas v Conlrol Fiscal

Funcion Publica, Servicio Civil y Desarrollc Humano en organizaciones estatales

5. Fundamenlos de Gestidn documental y de sislemas de informacion =
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ER I

__ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA f

Tilulo Profesional en  disciplina académica del | Tres (3) meses de experiencia profesional
Nuclee Basice del  Conocimiento  {NBC) en | relacionada.

Adminisiracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia polilica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion y afines, Psicologia, Bibliclecologia y
afings, Ciencias Sociales y Humanas; Matemalicas,
| Estadislica y alines, Arquitectura e Ingenieria.

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL _ TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADO 18
| DEPENDENGIA ) SECRETAR(A GENERAL L
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
PERSONAL A CARGOQ NO

Il. AREA FUNCIONAL: FINANCIERA

PROCESQ: Plangacion estralégica, Geslion Talenio Humano, Geslion de Recursos, Adguisicidn de
Bienes vy Servicios, Geslion Documenlal, Gestion de Informacién y comunicacion, Geslidn Juridica,

Sistemnas de Gestion y Evaluacion y Seguimiento.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos y procedimienios en labores (écnicas relacionadas con la aplicacion de la
ciencia y ia lecnologia en materia de gestién: del lalento humang, élica y disciplinaria; de la calidad
integral: presupuestal, contable v financiers, documenlal, de Informacién y Comunicacion poblica, de
compras y adquisiciones; que posibililen la elicacia de las polilicas publicas de cormercio, mdustca y
rismo, y de sus objetivos, melas, eslrategias, planes, programas, proyectos, inslrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con el Direccionamienlo eslratégico inslitucional y
la normatividad vigente.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8 Apovar en la elaboracion y regislros del SIF los cerificados de disponibilidad presupuestal, los

| reqisiros presupuestales delinitivos de los compromisos, asi como el regisiro de los contralos,

reservas presupuesiales y demas aperaciones presupueslaies en el sistema, correspondientes

a la Unidad Ejequtora de la Direccion de Comerca Exterior para dar cumplimienic a los abjelivos
instilucionales

8. Reabzar los cierras mensuales, perodicos y anuales de gresupuesto para elaborar
aporiunamente los informes diarios, mensuales y anuales Je la ejecucion de gastos de la
Direccion de Comercio Exlerior.

10. Incorparar mensualmenie en el SIIF los archivos planos que conlienen la ejecucion de gastos de
la Diceccidon de Comercio Exlerior, para llevar ¢l conlro! presupuesial linanciero.

11, Apovar y ejecutar el presupuesto asignado a la Direccién de Comercio Exterior para cada
vigencia y cumplir con las digposiciones presupuestales vigentes.

| 12. Proyectar la reprogramacion del programa anual mensualizado de caja para dar cumpliriento a

| los requerimientos mensuales de la Direccidn de Comercio Exlerior.

12, Apoyar en la elaboracidon de! anteproyecio anual de presupuesto de Ingresos y Gaslos de la
Direccion de Comercio Exlerior proyeclando las modilicaciones al mismo, para dar cumplirmento
3 los objetivos establecidos en el drea

| 14. Alender las consullas formuladas por tos vsuanos internos ¥ externcs sobre los asunlos de su
compelencia, para satisfacer las necesidades presenladas por l0s mismos.

15. Preparar y presentar la informacion presupuesial de la Umidad Ejeculora de la Direccion de
Comercio Extenar, requerida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Poblico, el Deparlamenio
Nacional de Planeacion, la Procuraduria General do la Nacién, la Contraloria General de la
Republica y los demas organismaos de conlrol. para dar cumplimiento a ios objelivos eslablecidos
por la enlidad.

16. Manlcner coordinacidn permanente con Tesoreria y Conlabilidad en la conciliacion de los
registros financieras. para dar cumphmienio a los objelivos inslilucionales

17. Efectuar periddicamenle arqueos a las cajas mendrgs de la Direccidn de Comercio Exlerior.
para llevar ¢l conlrol contable

18, Preparar la informacidon mensual necesaria para calcular la inversion forzosa de los excedentes
de ligudez de conformidad ¢on las disposiciones legales vigenies.

19, Revisar los sopores de las 6rdenes do pago de la Gestion General, gara su registro y pago
oporluno

20 Elaborac tas OAT para el pago de los impueslos y el pago de las deducciones de las nominas del
interior, del extenor y de los pensionados.

21, Las demds que le sean asignadas por la autoridad competenle de acuerdo con el area de
desempefio

| AREA FUNCIONAL TESORERIA

1. Apoyar la gestion de la tesoreria del Minslerio en relacion con los ingresos y egresos de la
| unidad ejeculora del Minisleno de Comercio. Indusiria y Turismo, para dar cumplimiento a los
requerimianios establecidos.
‘ 2. Apoyar en Iz elaboracidon de 193 bolelines diarios de lesoreria de la Unidad ejeculora del
Ministerio de Comercio, Induslina y Turismo, para llevar el conirel contable
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| 3. Elecluar Ia soliciivd de cupos, para los giros de recursos ante la Direccidn de Crédito Piblico y |

del Tesoro Macional.

4. Efecluar la seleceidn y confirmacidn de las obligaciones y las érdenes de pago de la Unidad !
ejeculora del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, para dar cumplimiento a los pagos
aportunamente

5. Revisar los soporles de las drdenes de pago de Unidad ejeculora del Ministerio de Comercio,
Indusliria y Turismo, para la respectiva cancelacién, .

6. Apoyar en la elaboracién de los comprobantes de egreso y girar 10s cheques a beneficiarios y |
fercerns, para la cancelacién de las obligaciones de Unidad ejecuiora del Ministerio de |
Comercio, Indusiria y Turisma.

7. Efectuar en el SIIF los registros de tas operaciones de pago y cancelacion.de obligaciones de
Unidad ejecutora del Minislerio de Comercio, Industria y Turismo, para dar cumplimiento a los
objellvos inslitucionales

8. Preparar y presenlar los informes sobre las aclividades desarroltadas con la oportunidad y

peredicidad requeridas.

Apoyar en la elaboracion de olicios a las enlidades financieras. informes y demas documentos

que requiera la geslion de la lesoreria, para dar cumplimienlo de sus [unciones.

10. Alender las consultas que [ormulen los usuarios inlernos y exlernos scbre asuntos de
competencia de la lesoreria de la Unidad ejecutora del Ministeric de Comercio, Industria y
Turismo, para salisfacer 1as necesidades presenladas por 10s MiSMos.

11. Elaborar las OAT para el pago de los impueslos y el pago ¢e las deducciones de las ndminas
del inleripr y del exierior.

12 Las demas que le sean asignagas por la auloridad competenie, de acuerdo con el drea de
desempeno. '

i 1 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

9. Fundamentos de Gestion y evaluacion de polilicas publicas

10. Fundamentos de Geslidn y evaluacion de proyecios

11 Fundamentos de Conlralacién Adminisirativa y Régimen Disciplinario

12, Administracion Pgblica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal

12, Funcion Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en organizaciones eslalales

| 14. Fundamentos de Gestién documenial y de sislemas de informacién ol

vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ql
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =

Titulo de formacion lecnotdgica con especializacion { Tres (3) meses de experiencia relacionada o

o terminacion y aprobacién del pensum académico | laboral.

de educacion supenor en la modalidad de formacién

profesional en uno de los siquientes Nucleos

| Basicos de! Cenocimiento (NBC): Titulo Profesional
on discipling académica del Nucleo Basico del

Conocimiento (NBC} en: Adminisiracion, Conladuria

y Economia; Derecho y alines, Ciencia polilica,

Ralaciones Internacionales. Comunicacion y afines,

Psicolegia,  Bibliotecologia y  afines.  Ciencias

Sociales y Humanas: Malematicas. Estadistica vy

afines; Arquitectura e Ingenieria.

8.

. - I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ N
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADO 18
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
PERSONAL A CARGO NQ

i Il. AREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO
PROCESO: Planeacion estratégica, Gestion Talento Humano, Geslién de Recursos, Adquisicion de
Bienes y Servicios, Geslidn Documental, Gestidn de Informacion y comunigacion, Geslion Juridica, |
I Sislemas de Gestion y Evaluacion y Seguimiento.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL Bt
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Desarrollar procesos y procedimientos en labores 1écnicas relacionadas ¢on la aplicacion de la

¢iencia y la tegnglogia an maleria de geslion; del talento humano, élica y disciplinana; de la calidad

integrai; presupuesial, contable y inanciera; documental, de Informacion y Comunicacion publica, de

compras y adquisiciones; que posibililen la eficacia de Ias polilicas pablicas de comercio, industria y

lurismg, y de sus objelivos, metas, esirategias, planes, programas, grayeclos, inglrumentos,
| procesas y procedimientos derivados, de acuerdo con el Direccionamienlo esiralégico inslitucional y
la normalividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Adelanlar, conirolar, evaluar y ejecutar el proceso de liquidacion, aclualizacon y reconodimiento
de pensiones de los exfuncionarios de la CNT, CFT y Zonas Francas de acuerdo con I2
normalividad vigente vy fallos de los lribunales.

2. Adelantar esludios, analizar su viabilidad y calcular Bonos Pensionales y Cuolas Parles

| Pensionales a fin de responder por estas obligaciones,

3. Preslar aswsiencia técnica y comprobar la eficiencia y eficacia de los procedimienios de
recoleccién de dalos, para ser ulilizados los calculos acluarizles de las enlidades a cargo, con el
fin de garaniizar su confiabilidad.

[ 4. Preparar y presenlar los dalos requeridos para la elaboracién del presupueslo del area en el

lema de pensicnes, con el fin de geslionar los recursos anle el area de planeacion de esle

| Ministerio y el Ministerio de Hacienda y Crédilo Publica. .

5. Apoyar y colaborar en la evaluacion y verificacidn de informacién, para la elaboracion de
calculos actuariales.

8. Atender a los usvarios inlernos y exlernos én relacidn con los lemas de seguridad social de
acuerdo con las direclrices impanigas

7. Desarrollar, disenar y aplicar sistemas de mformacion, para liquidar y proyeclar !as resoluciones
sobre prestaciones sociales de exfuncionaros renlegrados, para actualizarlas de acuerdo a los
paramelros del Minislerio de Hacienda

8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el area de
desempefio.

AREA FUNCIONAL TESORERIA

t. Apoyar 12 geslion de la fesoreria del Mimsleno en relacidon con los ingresos y egresos de la
unidad egjeculora de la Direccién de Comercio Exlerior. para dar cumplimuenio a los
requerimientos eslablecidos

2. Apoyat en la elaboracion de los boletines dianos de tesoreria de ta Unidad ejecutora de la
Dirgccion de Comercio Exlerior, para llevar el conlrol conlable

| 3. Efecwar la solicilud de cUpOs para 10s giros de recursos anle Ia Direccidn de Crédilo PAablico y

det Tesoro Nacional,

4 Efecluar Ia selaccion y confirmacion de las obligaciones y las Ordenes de pago de la Direccidn
de Cormercio Extenor, para dar cumplimiento a Jos pagos eportunamenie,

5 Rewvisar los soporles de las ordenes de pago de la Direccion de Comercio Exlenor, para la

| respactva cancelacidon

G Apoyar en la elaboracion de los comprobanies de egreso y girar los chegues a beneficiacos y
lercercs, para la cancelacion de las obligaciones de la Direccion de Comercio Exterior.

7. Efectuar en e} SUF los registros de las operacicnes de pago y cancelacion de obligaciones ce ta
Dirgceibn de Comercio Exterior, para dar cumplimiento a los objelivos instilucionales

8 Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas con la oportunidag y
periodicidad requendas

9. Apoyar en la elaboracion de oficios a las enlidades linancieras, informes y demas documenlos
que requiera la geslién de la tesarerla, para dar cumplimiento de sus funciones.

10 Atender las consullas que formulen los usuanos internos y externos sobre asuntos de
compelencia de la lesoreria de Ia Unigad ejecutora de 1z Direccion de Comercic Exterior, para
savsfacer tas necesidades presentadas por 1S mismos.

11 Elaborar las OAT, para el pago de ios impueslos v el pago de las deducciones de las nominas
del inlerior.

12. Llevar el control diarto de los movimientos par ¢adigo de formularios, cantidades, por Nomero
de formuiario, por Numere ge consignacion y por valores, para cumplir con los requerimientos
establecidos en el area.

13. Las demas que le sean asignadas por la aulondad competente, de acuerdo con el drea de
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desempena, ;

AREA FUNCIONAL ALMAGEN

‘ 1. Adelanlar las soliciludes de elementos de consumo, devolulivos y formas valoradas que le
demanden para ser reparlidas dichas solicitudes de manera veraz y oportuna.
2. Desarrellar y aphear la clasificacion y organizacién de los elementos de stock de almacén,
aplicando el sislema de geslidon documental.
| 3. Adelantar y presenlar los informes relacionados con las cuentas mensuales y semestrales en
_ concordancia con las normas legales vigenles para el cumplimiento de los ebjelivos del érea
4. HResponder por ¢l inveniario de los bienes de almacén cuando sea requerido para mejorar la
prestacion del servicio.
3. Adelantar la recepcion y verificacidn de los bienes leniendo en cuenta la canlidad. calidad y
caraclaeristicas solicitada acorde con el conlrale y sus soporles correspondientes.
G Adelantar inspecciones seleclivas para el control de los bienes de Almacén
7. Claborar cuadros esladislicos de los consumos promedios de bienes que se generen en un
periode delerminado, para asi gengrar proyecciones en la adguisicion de estos mismos.
8. Adelantar las soliciiudes de elementos de consuma. devolutivos que le demanden para ser
repariidas dichas solicitudes 68 manera veraz y oportuna,
9, Manlener permanentemente actualizadas las estadislicas de consumo promedios y presentar
de manera oporluna la necesidad sl area Administrativa, con e! fin de elaborar el plan de
| compras
10, Lievar a cabo los procesos conlractuales, para la adquisicidn de bienes devolutivos y de
| consumo necesarios con el fin de facililar el buan funcicnamiento de la enlidad,
1. Las demas (unciones asignadas por la auloridad competenle de acuerdo con el drea de
desempenao.

AREA FUNCIONAL ZONAS FRANCAS Y BIENES INMUEBLES

1. Llevar la revision, analisis y control e pagos del impueslo predial de los inmuebles de
propiadad del Minislerio de comercio, Industria v Turismo, gara dar cumplimienlo a los
objetivos planteados.

| 2. Rewvisar, controlar e informar sobre las actualizaciones a que haya lugar de referencias

| calastrales, matnculas inmobiliarias vy direcciones de los inmuables de propiedad del Minislario,

pard suU respeclivo seguimienlo.
3. Organizar el archive de titulos de propiedad. planos certilicados de libertad, de los inmuebles de
propiedad del Minislerio, para (acililar las iabores del area
4. Realizar visitas de inspe¢cion fisica y documenial a los inmuebles de propiedad del Ministerio,
| con &l fin de identificar las necesidades para salisfacerlas con la oporlunigad requerida
5. Aclualizar e sollware de bienes inmuebles del Minisiario, para un mejor contrel y seguimienio
| del mismo
@iy presentar los informes sebre las actividades desarrolladas.  para  loma de |
25 en el grupo de irabajo.

olras entidades relacionadas con los bienes inmusbles del Ministerio, para dar cumplimiento a
los objetivos planteados,

7. Aclualizar y llevar et debido control de los inventarios de los bienes inmuebles de propiedad del
fdinisteno, con el lin de 1acilitar 1as labores del area.

8. Informar al area sobre el manlenimiento corceclivo y prevenlivo a que haya lugar de los
inmuebles de propiedad del Minislero, pars fa toma de decisiones en el grupo de trabajo.
9. lLas demas que le sean asignadas por el supenar jerarquicce de acuerdo con el drea de

desempena.

AREA FUNCIONAL CONTRATOS

1 Preslar asesoria y orientacion a las diferenles dependencias del Minisierio en maleria de
conlralacion, con el fin de satisfacer sus necesidades.

2. Elaborar los convenios y conlvalos <on y sin formalidades plenas, aclaraciones, adiciones,
prorrogas y demas acluaciones conlracluales inherenles 2 la ejecucién de los mismos que le |
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soliciien las dependencias del Mimisterio, para cumplir con [a mision del Minigleno

3. Elaborar los informes en maleria contraclual gue deben presentarse y en general 2quellos que
en esla materia le sean requeridos al Minislerio de Comercio Indusiria y Turismo, para dar
cumplimiento a 1o eslablecide por la lgy.

4. Consolidar los terminos de referencia y Ins pliegos de condiciones de las conlrataciones

direclas, icilaciones y concursos de merilos, con la informacidn que sobre aspeclos técnicos,

financieros y de evaluacion remilan las dependencias del Ministerio, con arreglo a los principios
de transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad con los pestulados que rigen |a
tuncién adminisirativa.

Motivar debidamente los actos adminisiralivos inherenles @ 1a acluacidn contraciyal para dar

cumplirmiento la las funciones establecidas por la ley.

8. Verificar que las evaluaciones de [as propueslas se remilan oportunamente por parle de las
diferontes dependencias del Ministerio, al Comilé de Contratacion, para su esfudio y
publicacion.

7. Recopilar, actualizar y divuigar 1z informacion juridica sobre Centralacion Esiatal, para cumalr
con lo establecido por aley.

& Alender lag consultas y derechos de pelicidn que en maleria conlraclual formulen fos
orgamsmos de control, entidades poblicas y privadas, con el fin de dar cumplimiento a (as
noliucas inslilucionales.

9. Cuslodiar y maniener sislematizado ei archivo d¢ contratos de y convenios del Ministerio. para
faciitar las labores del grupo

10. Rewsar las aclas de lerminacion, cesion y hquidacion de los conlralos y convenios elaboradas y
presentadas por el Supervisor del Contrale. para la firma de las paries.

i1, Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelente de acuerdo con el drea de

| desempeno.

L

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Geslian y evaluacion de polilicas publicas
2. Fundamentos de Gestidn y evaluacidn de proyeclos
3 Fundamentos de Contratacion Adminisiralive y Régimen Disciplinario
4. Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
5. Funcion Publica, Senvicio Civil y Desarrollo Humano en organizaciones eslatales
6. Fundamenlos de Geslién documenlat y de sisiemas de infermacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Tilulo de formacion lecnologica. Seis {6) meses de experiencia relacionada o
| laboral

[
|

Aprobaclon de tres {3) aflos de educacion superior | Quince  (15) meses de  experiencia
en la modalidad de formacion profesional en une de | relacionada ¢ laboral

los siyuienies Nucleos Basicos del Conocimiento
{NBC). Tiwly Profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Cenocimiento (NBC) en:
Adminstracion, Conladuria y Economia; Derecho v
afines, Ciencia politica, Relacianes Internacronales,
Comunicacion y afines, Psicologia, Bibliotecologia y
afines, Ciencias Sociales y Humanas, Matemalicas,
Estadislica y alines; Arquileclura ¢ Ingenieria

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENCMINACION DEL EMPLED TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 3124

GRADO 15

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
 PERSONAL A CARGO NO

]‘ 1. AREA FUNCJONAL: FINANCIERA
PROCESQO: Planeacion eslraléqica, Gestion Talento Humano, Geslion de Recursos, Adquisicién de
| Bienes y Servicios, Geslion Documental, Geslion de Informacién y comunicacion, Geslion Juridica, |
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Sistemas de Geslion y Evaluacién y Seguimiento.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrallar procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la aplicacion de la
ciencia y |a lecnologia en maleria de gesiion: del lalenlo humano, ética vy disciplinana; de la calidad
Integral; presupuestal, conlable y linanciera; documental, de Informacion y Comunicacion publica, de
compras y adquisiciones: que posibiliten 1z eficacia de las politicas publicas de comercio, industria y
luismo, ¥ de sus objelivos, melas, eslrategias, planes, programas, proyecios, instrumentos,
procesos y procedimienios derivados, de acuerdo con el Direccionamiento esiratégico inslilucional y
la normalividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 3

1. Elaborar v reqisirar en el SIF los cedificados de disponibilidad presupuesial definilivos de los
compromisos, asi camo el registro de [0S contralos, reservas presupuestales y demas
operaciones presupuestales en el sistemna, correspondienles a la Unidad Ejecutora de ia Gestion
General del Ministerio, para dar cumplimiento a tos objelivos inslilucionales.

2. Preparar y realizar os cierrgs mensuales, periddicos y anuales de presupuesio para elaborar
oportunamente ios informes diarios, mensuales y anuales de la ejecucién de gastos de la Unidad
Ejeculora de fa Gestlon General en especial 1as de Gaslos de Personal y Transferencias.

3. Apayar en el control y ejecucion el presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora de la Gestidn
General para cada vigencia y cumplir con las disposiciones presupuestales vigenles, para la
gjecucion del gaslo en especial las de Gaslos de Personal y Transferencias.

4. Preparar la reprogramacion del programa anual mensualizado de caja, para dar cumphimiento a

los requarinientos mensuales de la Gestidn General en especial las de Gastos de Personal vy

Translerencias,

Apayvar en \a elaboracion del anieproyecto anual de presupuesto de Gastos de la Unidad

Ejeculora de la Gestion General en especial las de Gastos de Personal vy Transferencias y

proyectar las modificaciones al mismo, para ¢ar cumplimiento a los requerimientos astablecidos.

6. Preparar las Insirucciones con destino a las direcciones del Ministerio sobre la ejecucion de las
aprapiaciones del presupuesic de Gastos de Personal vy Transferencias de la Geslion General,
correspondienie a los proyecios que coordina cada direccion prestando la asesoria necasaria en
los aspeclos presupuesiales, cumplir con ias disposiciones presupueslales vigentes

7. Atender las consullas Tormuladas por 1os usuazrios inlernos y externcs sobre los asunlos de su
competencia, para salisfacer las necesidades presentadas por ios mismos.

8. Preparar y suministrar la informacion presupuestal de la Unidad Ejeculora de la Gestidn General

en especial las de Gaslos de Personal y Transferencias, requerida por el Ministerio de Hacienda

y Crédito Piblico, el Deparlamento Nacional de Planeacion, la Procuraduria General de la

Nacion. la Conlraloria General de la Republica y los demas organismos de conlrol, para dar

cumplimienlo 3 los objetivos esiablecidos por la entidad.

Apoyar en al analisis y revisidn de los convenios y contratas de la Gestidn General en aspecial

las de Gaslos de Personal y Transferencias, con v sin formalidades plenas, asi como las

resoluciones que ordenan comisiones de servicio y sus sopories reinan 165 requisitos para ser
registrados.

10 Preparar penodicamente arqueos a las cajas menores de la unidad ejeculora de la Geslion
General, para llevar el conlrol contable,

11. Apayar en &l registro, clasificacion y conlrol de los ingresos de la Geslion General en el Médulo
de Ingresos del SIIF y las operaciones en moneda extranjera para el pago de las conlribuciones
a los Orgamsmaos internacionales.

12 Apoyar en ef regislro y control de la ejecucion presupueslal de la Unidad Ejeculora de Artesanias
de Colombia y elaborar los archivos planos correspondientes para el ¢cargue de la informacion en
el SHF

13 Las demas que e sean asignadas por la autoridad compsiente de acuerdo con ef area de
desempeno.

L

w

AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA - ALMACEN

1 Adelantar las soliciludes de elementos de consumo, devolutivos y formas valoradas que le
demanden para ser reparlidas dichas soliciludes de manera veraz y oporluna.

2. Desarrollar y apiicar la clasificacion y organizacion de los elementos de stock de almacen,
aplicando el sisiema de gestion documental. |

3. Adelantar y presanlar ios informes relacionados con las cuentas mensuales y semesirales en |
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concordancia con las normas legales vigenles para el cumplimiento de los objetvos del drea.

4. Respander por el inveniario de los bienes de almacén cuando sea requerido para mejorar la
presiacion del servicio

5. Adelantar la recepcion y verficacion ge 10$ bienes teniendo en cuenla 13 canlidad, calidad y
caracteristicas solicitada acorde con el conlrato y sus sopgrtes correspondienies,

6. Adclantar inspecciones seleclivas para gl conirol de los bienes de Almacén.

7. Elaborar cuadros esladisticos de los consumos promedios de bienes que $€ generén en un
per:odo determinado, para asi generar prayecciones en la adquisicidn de estos mismos.

8 Agelanlar [as solicitudes de elemealos de consumo, devolutivos que le doemanden para ser
repanidas dichas soliciludes de manera veraz y oporluna.

9. Manlener permanentemente actualizadas ¥as esladislicas de consumo promedios y presentar
de manera oporluna la necesidad al ares Adminisirative, con el lin de elaborar el plan de
compeas

10. Llevar a cabo los procesos confracluales, para la adquisicion de dienes devolulivos y de
consumo necesarios con el fin de laciblar el buen (uncionamienio de la entdad,

11. Las demas que le sean asignadas por la aulondad competenle de acuerdo con el area de
desempefo.

V. CONOCIMJENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Fundzmenlos de Gestion y evaluacion de polilicas piublicas

8. Fundamenlos de Gestion y evaluacion de proyeclos

9  Fundamenios de Contratacidén Administrativa y Régimen Disciplinario

10. Admimslracidn Poblica. Finanzas Publicas y Control Fiscal

11. Funcién Pablica, Servicio Civil y Desarcollo Humano en organizaciones eslatales
12. Fundamentos de Geslion documental y dg sislemas de informacidn

| VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Tilulo de fermacion lecnoldgica. Tres (3) meses de experigncia relacionada o
laboral

Aprobacion de lres (3) afos de educacion superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada
| en la medslidad de formacién profesiongl an uno de | o laboral
los stguientes Nucleos Basicos del Conogimiento
{NBC). Thulo Profesional en disciplina académica
del Nucles Basico del Conocimiento (NBC) en:
Adminisiracidn, Contaduria y Economia; Derecho y
afines. Ciencia paliica, Relaciones Internacionales,
Comunicaaon y afines, Psicologia, Biblialecologia y
| afings, Ciencias Sociales y Humanas, Malemalicas,
| Esladistica y alines; Arquileclurs e Ingenseria.

1 I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
MNIVEL TECNICO

| DENOMINACION DEL EMPLEC TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 3124

[ GRADO 14
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
PERSONAL A CARGO NO

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESQO: Planeacion eslratégica. Gestidn Talento Humano, Geslion de Recursos, Adquisicion de
Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestidn de Informacién y comunicacion, Gestidn Jurldica,
Sistemas de Geslion y Evaluacidn y Seguimiento

k. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimienlos en labores iécnicas refacionadas con la aglicacidn de la
ciencis y 1a lecnologia en maleria de geslien del lalento humano, élica y distiplinaria; de la cehdad
integral; presupuestal, contable y financiera; documental, de Informacion y Cormunicacién piblica, de
compras y adquisiciones; que posibiliten la eficacia de las politicas publicas de comercio, industna y
| turismo. y de sus objelvos, metas, eslralegias, planes, programas, proyectos. nstrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuergo con el Direccionamienio estralagico instilucional y
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| la normatividad vigente.

1. Elaborar @l regisiro de los documentos, expedientes y demds actos adminisirativos recibidos vy
’ remilidos, para cumplic ¢on las normas, procadimientos y 1érminos establecidos. respondiendo
' par la exachitud de los datos incorporados
2. Apoyar las labores de archivo y control de los regisiros documenlales, a través de pruebas
selectivas, de acuerdo con las inslrucciones y 1érminos definidos institucionalmente, para
garanlizar la salvaguarda de los mismos,
3. Desarrollar la formulacidn e implementacién de planes, programas y proyecios del drea de su
| compelencia de manera que se atiendan lgs requenmienlos Instifucionales para alcanzar los
abjelivas misionales propueslos
4. Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con el area de Secretaria
Generzl, de acuerdo con las mslrucciones recibidas por parle del jefe inmedialo, para contribuir
[ con la gestion del area.
5. Realizar |la supervision y control del correcle archivo y guarda de los actos adminislralivos
enlregados en custodia, con el in de garantizar su consarvacion,
6. Clasilicar los esludios asignados al drea, para mejorar la prestacion de los servicios y el
aportune cumplimiento de los objelivos
7. Proyeclar informes periothcos de acuerde con los requerimientos del Jefe inmedialo, para dar
cumphmiento a los objetivos.
B, Responder por la conservacion, organizacion, uso y mangjo de los documentos y archivos gue
se deriven del ejercicio de sus funciones, para garaniizar la salvaguarda de los mismos.
Las demas que le sean asignadas por 13 autoridad compelente, de acuerdo con el drea de
"‘;{‘.!31'?\'11;,‘-3:;10

AREA FUNCIONAL TALENTOQ HUMANO

1. Preparar y responder a las peticiones referidas sobre lemas pensionales, elevadas por los
| exfuncionarlos de las entidades liquidadas y a cargo de esle Ministerio. para los Iramiles
partinentes de cada ysuario.

| 2 Preparar documentos, elaborar las nominas y demas procedimienles, para el cumplimiento del

contrato de lideicomiso suscrito enlre ¢l Ministerio v la Fiduciaria La Previsora S A.

3. Responder a consultas de usuarios inlernos v externos formuladas sobre asuntos juridicos
| referidos al lema de seguridad social y laboral, tambign proyectar, para la firma del coordinador
' las respuestas de las sohciludes que versen sobre materias a su cargo, siguiendo 108 principlos,

lerminos y procedimienlos dispuestos. para el efeclo en el Régimen del Empleado Olicial,
Regimen Laboral, Seguridad Social y del Cddigo Contencioso Adminislralivo.

4 Preparar los proyeclos de resolucion en el reconocimienlo de las pensiones de [os
exfuncionarios de las entidades adscrilas liquidadas y que eslan a carggo de esle, Ministerio, para
aprobacion en la Oficina Asesgra Juridica.

5. Praparar y responder 2 las peliciones, quejas y reclamos elevados por 108 usuarios intemos y
exiemos, que se relacionen ¢on el cumplimienio de la misidn del Ministerio, aphcando para ello
los principios, términos y procedimignlos dispuestos por el Codigo Contenciosos Administrativo y
la Conslilucién Nacional en ejercicio del derecho de pelicion

G. Preparar y responder a fas consullas de naluraleza juridica que s electuen respeclo a seguridad
social &n maleria laboral, recibir y lramitar las peticiones releridos sobre temas pensionales

=] e por los exiuncionarios de las enlidades liquidadas y a cargo del Minislerio, para

informacion y iramiles a quée haya lugar por cada usuario.

. Las dem fue le sean asignadas por {3 auloridad competente, de acuerdo con el area de

agsempeno

AREA FUNGIONAL PARQUE AUTOMOTOR

| 1 Venlicar y cerlificar los suministros y servicios suministrados por los proveadores, con el dfin de

se elaboren los comprobanles de pago, con sus debidos soporles, para la cancelacion da
compromisos adquindos por el Ministerio.

2. Velar por el mantenimienio adecuado y oportuno del parque auvtomolor del Ministenio, asl

\ misme recopilar la documentacion agecuada, para alimentar las hojas de vida de cada

aulomolor.

"
I‘l,__

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . |
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| 3. Realizar un control a lravés de la interventoria sobre los coniratos v drdenes de servicios qua
generan un Compromiso perivdico de pago

4. Realizar visitas perigdicas conforme a lzs instrucciones de Iz adminisiracién del Mimsterio de
Comercio, Industria y Turismo, para veaficar el buen manienmentd y ugo del respeclivo
Inmueble

5. Presentar los inlormes ge las visilas de inspeccidn desarrolladas en cada uno de los distintos
Inmuebles ubicados en el lerritorio nacional, para lener un seguimiento del buen manlenimienlo
y uso por parte del lenedoar.

6. Efaborar mensualmente el informe de ejecucion al desarrollo de los coniratos de comodalc.
arrendamiento, administracion hotelera, para verificar el buen mantenimienio v uso de los
Inmuebles, repeortar las novedades presentadas, con el fin de  hacer un segquimienlo al
cumplimiento de Ios Compromisos econdmicos paclados.

7. Recoleclar para su comrgspondienle proceso de pago los recibos de impuesto prediat de los
Inmugbles en general, con el objelo de que se encuentren al dia con 1as obligaciones tributarias
coMn 108 respaclivos Municipios.

8. Las demas que le sean asignadas por la aulardad competenle, de acuerdo con el &rea de

_desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamenlos de Geslidn y evaluacion de polilicas pablicas
2. Fundamenlos de Geslion y evaluacion de proyecios
3. Fundamentos de Coniralacidon Adminislrativa y Régimen Disciplinagno
| 4. Adminislracidon Publica, Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal
| 5. Funcitn Piblica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en organizaciones estatales
8. Fundamentos de Geslién documental y de sisternas de informacion
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCGIA
[Fimy FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Tilulo de formacion tecnologica. Tres {3) meses de experiencia relactonadsa o
laboral

Aprobacion de tres (3) anos de sducacion superior | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
en ta modalidad de formacidn prolesional en uno de | o (aboral

los siguientes Nocleos Basicos del Conocimienio
{NBC). Tilulo Profesional en disciplina academica
del Nucleo Basico del Conocimienlo (NBC) en:
Administracion, Contaduria y Economia; Derecho y
afines,. Ciencia politica, Relaciones Inlernacionales,
| Comunicacion y alines, Psicologia, Bibliotecologia y
afines, Ciencias Sociales y Humanas, Matemalicas,
Ecladislica y alnes: Arquiteciura e Ingenieria.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL _ TECNICO
l DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
| CODIGO 3124
| GRADO 13
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
PERSONAL A CARGO NG

Il. AREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO

Bienes y Servictos, Gestion Documenlal, Gestion de Informacion y comunicacion, Gestion Juridica,
Sisiemas de Geslidén y Evaluacion y Seguimiento.

|
‘ PROCESO: Ptaneacion estratégica, Gestidn Talento Humaneo, Geslién de Recursos, Adquisicidn de
| IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

| Desarrollar procesos y procedimienlos en labores lécnicas relacionadas con la aplicacion de la
ciencia y la lecnologia en maleria de geshion. del talenlo humano, élica y disciplinaria; de la calidad
integral, presupuestal, contable y iinanciera; documental, de Informacion y Comunicacién pablica, de
compras y adquisicionas; que posibiliten |a eficacia de las politicas oablicas de comercio, industria y
lurismo, y de sus objelivos, metas, eslralegias, plangs, programas, proyeclos, instrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con el Direccionamianto estraldgico institucional vy
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lar

wormatividad vigente.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA FUNCIONAL ZONAS FRANCAS Y BJENES INMUEBLES

1

£

. Realizar visilas de inspeccion fisica y documental a los inmuebles de propiedad del Ministeno,
. Aclualizar el sofllware de bienes inmuebles del Minislerio, para un mejor contral y seguimiento del |
5. Prepara y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas, para toma de decisiones

. Proyectar y elaborar comunicaciones dirigidas a las dilergnies dependencias del Ministerio y

0. Liderar la implementacion. desarrollo y mantenimiento de Sislemas de Geshon de Calidad,

Las dem

Apoyar en la elaboracion de actos administrativos relacionados con licencias, vacaciones que
soliciien los Tuncionarios del Ministerio con el fin de que se evidencie y se lleve un reqisiro por
escrio de |as ausencias y por consiguiente realizar los rdmites que éslas generen en maleria
laboral |
Praeparar y hacer seguimiento al Plan de Accion de la dependencia en coordinacion con el jefe
inmediaio y los funcionarios del area, para conlribuir a moslrar la efectividad del area.

Preparar y hacer seguimiento al Plan Seclorial ge Desarrollo Administrativo, en coordinacion con
el jefe nmedialo, con el fin de dar cumplimiento & la politica de desarrollo administralive —
(Geslion v Desarrollo del Talento Humano Estatal.

Apoyar en la realizacién de los actos administralives relacionados con vinculacion, encargos, |
Iraslados y reliros de funcionarios del Ministerio de acuerdo con las normas legales vigentes, |
para la correcta administracion del recurso humano.

Preparar y presentar |a informacién solicilada mediante programas sislemalizados que lengan
gue ver con informsacidn de personal, con el lin de obiener diferentes dalos de! recurso humana
de la enlidad.

Freparar informes sobre las aclividades desarrollagas de acuerdo con las inslrucciones recibidas
por parte del jele inmediato.

Las demas que le sean asignadas por la auloridad competenle, de acuerdo con el drea de
desempeno.

Llevar Ia revision, andlisis y conlrol de pages dal impuesto predial de los inmuebles de propiedad
del Minisierio de comercio, Industria y Turismo. para dar cumplimiento a los objetivos planleados.
Revisar, controlar e informar sobre las actualizaciones a gue haya lugar de referencias
catastrales, malriculas inmobiliarias y direcciones de los inmuebles de propiedad del Ministerio.
para su respeclivo seguimienlo.

Organizar el archive de titulos de propiedad. planos certificados de liberiad, de los inmuebles de
propiedad del Minislerio. para facilitar las labares del area.

con el fin de identificar las necesidades para salisfacerlas con la oportunidad requerica
mMismao
en el grupa de (rabajo.

olras entidades relacionadas con los bignes inmuebles del Minislerio, para dar cumplinvento a los
cbjetivos planleados.

Actualizar v llevar el debigo conlrol de los inventarios dge los bienes inmyebles de propiedad del
Ministenio, con el fin de facililar 1as labares del ares.

Informar a! area sobre el manienimiento correclivo y prevenlivo a que haya lugar de los
inmuebles de propiedad del Minislerio. para la toma de decisiones en el grupo de trabajo.

Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social.

as funciones asignadas por la autoridad compelente de acuerdo con el area de
dasempeno

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES B |
Fundamenlos de Geslidn y evaluacion de politicas poblicas

Fundamentos de Gastion y gvaluacion de proyectos

Fundamentos de Conirglacion Adminislraliva y Régimen Disciplinario

Administracion Poblica. Finanzas Publicas y Conlrol Fiscal

Funcion Publica, Semacio Civil y Desarrollo Humang en crganizaciones estalales

6. Fundamentos de Gesldn gocumental y de sistemas de informacién

G e N

l V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 5.
i ~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =
'| Tiulo de formacion léenica profesional. Nueve (9) meses de experiencia relacionada

o laboral
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Administracion, Conladuria y Economia; Derecho y
alines, Ciencia politca, Relaciones Internacionales,
Comumicacion y alines, Psicologia, Bibliotecologia y
afines, Ciencias Sociales y Humanas; Malemalicas,
Estadislica y afines: Arquileclura e Ingenieria.

NIVEL ASISTENCIAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO =

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO BILINGUE

CODIGO 4182

GRADO 26

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

PERSONAL A CARGO NO T3
IL. AREA FUNCIONAL:

OFICINAS

DIRECCIONES

SECRETARIA GENERAL R

| PROCESO: Todos los procesos.
[ lil. PROPOSITO PRINCIPAL
| Realizar actividades y servicios de apoye adminisirativo, operalivo y logistico de acuerdo 2 las
necesidades funcionales y operalivas de la eniidad. .

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Ll

= . -

1. Elaborar documenlos en espaiiol y/o en inglés que se originan de funciones y operaciones de la
dependencia con las tecnologlas disponibles, de acuerdo con instrucciones del jefe formal
nmediato y el procedimienlo eslablecido.

Organizar evenlos y reuniones de la dependencia, de acuerdo con inslrucciones del jele formal

inmedialo y el procedimiento aslablecido.

3. Efecluar el conlrol de documenlos y regisiros de la dependencia, de acuerde con las normas

vigentes sobre ka maleria y el procedimiento establecido.

Aclualizar y manfener el archivo de geslidn yio cenlral, de acuverdo con el ciclo vilal de los

documentos, fa normatividad de geslibn documenial y el procedimiento establecido.

Atender 2 los usuarios internos y exlernos de manera presencial (glelénica y virtual en espanol

y/o en ingles, de acuerdo con inslrucciones del jele formal inmediaio y el procedimiento

eslablecido y tas narmas de cortesia

6. Adelantar tramites administrativos que cosrespondan para preparar y coordinar oportunamenle
Ins comisiones a nivel nacional e internacional que deba realizar el jefe lormal nmedialo. |

7. Clasificar los maleriales, equipos y elementos de oficina y conlrolar la existencia vy

manlenimiento de los mismos, de acuerdo con instrucciones del jele formai inmedialo y el

procedimiento eslablecido
:cibir, despachar, organizar, suminislrar para consulta, reproducir y preservar documentacian,
cuerdo con las normas vigenles y el procedimiento establecido.

9. Comunicar en espanol y/o inglés de manera eficaz y aserliva la informacion de la dependencia,
de acuerdo con Instrucciones del jefe larmal inmediale v el procedimrento establecido,

10. Organizar la agenda de lrabajo, aclas de rauniones y demas regislros de la dependencia, de
acuerdo con insiruccicnes del jele formal inmedialo y el procedimiento establecido

11, Tramitar la correspondencia inlerna y exlerna, fisica y virtual que sale y enlra a la dependencia,
de acuerdo con instrucciones det jefe formal inmediato y el procedimiento establecido.

12. Realizar los lramites inlernos de la dependencia y con las aceas de apoyo que permilen el
desempano del personal, de acuerdo con las normas vigenles v el procedirmiento establecido.

13, Aclualizar el regislro de los asuntos asignados por el jefe formal de la dependencia los miembros
del egquipo humano de trabajo, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
eslablecide.

14. Realizar el auloconlrol en cada aclividad efecluada. con base en l0$ parametros fijados por el
area de Conlrol Interno para un optimeo desempene de las mismas,

15 Agistir y ayudar at equipo humano del drea en Ias lareas y actividades de archivo y operalivas

[ necesarias en la produccion yfo prestacion de los entregables normativos de |a dependencia, de |

e

a3

£

2]
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Conlinuacion de la resolucion “Por {a cusl se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de
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Comercio, Induslria y Turismo”.

acuerdo con las normas vigentes y ef procedimignio establecido
16. Las demas que le sean asignadas por la avloridad compelente de acuerdo con el area de
__desempeno.

V. CONCCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Adminislracion y Gestion documental

Redaccion y Ortografia

Atencion al usvario

Organizacidn de Eventas y prelocolo

Pracedimienlos administralivos

Manejo de herramienlas olimalicas basicas (Procesador de lexto, Hojs de Calculo,
Presentaciones)

7. Manejo del idioma inglés.

SN B b0 —~

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de lormacion técnica profesional Doce {12) meses de expenencia relacionada
o laboral

| Aprobacion de res (3) aifos de educacion superior | Dieciocho  {18) meses de experiencia
en la modalidad de (ormacion tecnologica o | relacionada o laboral

profesional o universilaria El tilule en uno de los
siquienies Nitcleos Basicos del Conocimento (NBC)H:
Lenguas Modernas, Literalura, Linglisuica y alines,
Secrelariado Bilinglie, Traduclor Oficial.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO 4210

GRADO 22

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

| IL AREA FUNCIONAL:
APOYO DEL DESPACHO DE LA MINISTRA

OFICINAS

DIRECCIONES

SECRETARIA GENERAL

PROCESO: Todes los procesos.,

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar _acﬁvidades_y servicios de apoyo administrativo, operalivo y logistico de acuerdo a las
necesidades funcionales y operativas de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Etaborar los documenlos que se originan en la dependencia con las lecnolegias disponibles, de
acuerdo con insirucciones del jele lormal inmediato y el procedimienlo establecido.
2. Organizar aventos y reuniones de s dependencia, ge acuerdo con inslrucciones get jefe tormal
inmedialo y el procedimiento establecido.
3. Realizar el control de documenios y registros de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigenles sobre la maleria y el procedimienio eslablgcido
| 4. Organizar y mantener aclualizados el archivo de gestidn y/o contral, de acuerdo con el cicto vital
de los documentos, la normalividad de gestion decumental y el procedimignto establecido.
5. Atender z los usuanos iNlernos y exlernos de manera presencial lelefénica y virlual, de acuerdo
con inslrucciones de! jele lormal nmedialo y el procedimiento eslablecido.
6, Organizar los maleriales, equipos vy elemenlos de ofigina y conlrolar la exislencia y
mantenimiento de los mismaos, de acuerdo con instrucciones del jele formal inmediato v el
‘ procedinmienlo eslablecido
7. Recibir, despachar, organizar, suminisirar para consulta, reproducir y preservar documentacion,
| de acuerdo con las nomas vigentes y el procedimiento establecido.
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‘ B. Verllicar la agenda de Irabap. aclas de reuniones y demas regisiros de la dependencia, de

acuerdo con inslrucciones del jefe formal inmedialo y el procedimienlo establecido.

| 9. Tramitar la correspondencia inlerna y externa, fisica y virtual que sale y entra a la dependencia,

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

| 10. Realizar los Iramiles inlermnos de la dependenciz y con las areas de apoyo que permiten el

desempeno del parsonal. de acusrdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

| 11. Registrar d los asunlos asignados por el jefe formal de la dependencia a los miembros del ]

| aquipo humano de trabajo, de acuerdo con 1as normas vigenles y el procedimiento establecido.

12. Tramitar los pedidos de uliles y papeleria de la oficina, para dar cumplimenlo a los
requerimienios propios del area.

13. Asislir y ayudar al equipo humano del &rea en las tareas y aclividades de archivo y operalivas
necesarias en la produccion y/o prestacion de los enlregables normalivos de la dependencia, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

14 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desampefio |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = |
. Administracion y Gestion documenial
| 2. Redaccion y Orlografia
3. Alencton al usuario
4. Organizacion de Eventos y protocelo
5. Procedimientos adminislrativo
6. Manejo de herramienlas ofimélicas bésicas (Procesadar de lexlo, Hoja de Calculo,
Presenlaciones),

W VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA )
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA e |
Aprobacion de dos (2) ahos de sducacion superior | Seis (6) meses de experiencia laboral o |
de pregrado relacionada.
L |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO &
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIQ EJECUTIVO
CODIGO 4210
GRADO 20
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
_PERSONAL A CARGO NO
1. AREA FUNCIONAL.: 1
APQOYO DEL DESPACHO DE LA MINISTRA
OFICINAS
DIRECCIONES
SECRETARIA GENERAL L |
PROCESQ: Todos |os procesos.
Il PROPOSITO PRINCIPAL -

| Realizar aclvidades y servicios de apoye adminisirativo, operativo y logistico de acuerdo a las
nacesidades luncionates y operativas de la enlidad.
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

| 1. Elaborar documenlos que se originan de funciones y operaciones de la dependencia con las

tecnclogias disponibles, de acuerdo con instrucciones del jefe lormal inmedialo y el

Jimiento eslablecido.

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

2. Realizar el control de documenlos y reqgistros de la dependencia. de acuerde con las nomas
vigenles sobre fa maleria y el procedimiento establecido.

4. Crganizar v mantener aclualizados el archivo de geslidn y/o cenlral, de acuerdo con el aiclo vilal
de los documenlos, la normalividad de gestion documental y el procedimientio establecido.

5. Alender a los usuarios inlernos y exlernos de manera presencial ielefonica y virlual, de acuerdo

| coninstrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento establecido. S
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[ MENTIFCACION DEL EWPLED =

H_'E't ASISTENCIAL
| DENOMINACION DEL EMPLED SECRETARN EJECUTVG
COIGO 4230
GRALD 1)
DEPENDENCIA DONDE $E UBIOUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSOMAL A CARGD MO

: W AREA FUNCIONAL:
APOYO DEL DESPALCHO DE LA MINESTRA

OFICINAS
DIRECCIONES
‘BECRETARIA GENERAL
PROCESC: Todos los [WooEsms
e il PROPOSITO PRINCIPAL =
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Continuacién de la resolucién "Por {a cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Indusira v Turismeo™,

4. Organizar y mantener actuahzados el archivo de gestion y/o central, de acuerdo con el ciclo vital
de los documentos, la normalividad de gestion documental y el procedimianto establecido.

5. Alender 3 los usuarios internos y externos de manera presencial lelefdnica y virtual, de acuerdo
con insirucciones del jefe formal inmediatg y el procedimiento eslablecido.

&. Clasificar los materiales, equipos y elemenlos de oficina y controlar la existencia vy
mantenimiento de los mismos, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el
procedimiento establecide.

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

8. Verificar la agenda de trabajo, aclas de reuniones y demas regisiros de la dependencia, de
acuerdo con nslrucciones del jefe formal inmediato y el procedimienio establecido

8. Gestionar Iz correspondencta interna y exlerna, fisica y virtual que sale y enlra a la dependencia,
de acuerdo con inslrucciones del jefe formal inmedialo y el procedimiento establecido,

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

11 Mantener aclualizado ef registre 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. Asislir y avudar al equipo humane del area en las tareas y aclividades de archivo y operalivas
necesarias en la produccién y/o prastacién de los entregables normalivos de la dependencna de
acuerdo con las normas vigenles y el procedimienio establecido.

13 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competenie de acuerdo con el area de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Administracion y Geslidn documental

Redaccion y Orlografia

Alencion al usuario

Organizacién de Evenlos v protocolo

Procedimientos administralivo

Rl

@ o

Manejo de herramienlas ofimdticas bdsicas (Procesador de texlo, Hoja de Calculo,
Freseniaciones).
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA g 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA . |
| Diploma de bachiller | Quince (15) meses de experiencia laboral. |
e I._IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
NIVEL ) ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLED SECRETARIO EJECUTIVO
cODIGO 4210
GRADO 17
DEPENDENCIA DONDE SE UBHQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NG

1. AREA FUNCIONAL:
APOYO DEL DESPACHO DE LA MINISTRA
OFICINAS
DIRECCIONES
SECRETARIA GENERAL
PROCESO: Todos los procesos.

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL '
Realizar activdades y servicios de apoyo adminisiralivo, operativo y logistico de acuerdo a las
_necesidades funcionales y operalivas de la enlidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elabarar decumentos que se originan en la dependencia, siguiendo la normatividad vigente, los
procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior inmediato.
| 2. Procesar la informacion de acuerdo a la normatividad vigente, 1os procesos y procedimientos
' establecidos e insirucciongs dal superior inmedialo.
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RESOLUCION NUMERO de 20 Hoja N°. 202

Conlinuacion de la resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para 1os empleos que conforman la Planla de Personal del Minislerio de
Comercio, Indusina y Turismo”

enlregables eslablecidos en las funciones misionales y de apoyo, de acuerdo con Ia

normalividad vigente, el procedimiento eslablecido e instrucciones del jefe formal inmedialo.

7. Aclualizar los sislemas de informacidn oficial existenles, de acuerdo con la normatividad vigente,
el procedimiento eslablecide e instrucciones del jefe formal inmediato.

8. Organizar, clasificar. depurar y seleccionar la informacion requerida para producir y/o prestar los |
entregables normalivos secloriales, de acuerdo con Iz normatividad vigente, el procedimiento
establecide e inslrucciones del jefe formal inmedialo.

9. Tramitar tas solicitudes de los usuarios de la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes y
el pracedimianlo establecido.

10. Regisirar los hechos y datos de los procedimientos en que parlicipa la dependencia, de acuerdo
con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

11_ Cuslodiar fa informacién derivada de las operaciones de la dependencia, de acuerdo con las
normas vigentes y el procedimiento establecido.

12 Vertlicar Iz existencia de los requisitos minimos de calidad del produclo o servicio de la
dependencia anles de su entrega al usuvario final, de acuerdo con las normas vigenies y el
procedimiento establecido.

13. Las demas que le sean asignadas por la auloridad competente de acuerde con el area de
desemperio

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 2

1. Administracion y Geslion documental

2. Redaccion y Onografia

3. Alencion 2l usuario

4. Organizacitn de Eventos y prolecolo

5. Procedimientos adminislrativo

6 Manejc de herramientas ofimaticas basicas (Procesador de lexio, Hoa de Calculp,
Presenlaciongs), -

| VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA o
'_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 7|
Aprobacién de dos (2) afos de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o

| de pregrado. Iabaral. M
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 4044

GRADO 15

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

PERSCONAL A CARGO NO
. AREA FUNCIONAL: B

APOYO DEL DESPACHO DE LA MINISTRA i

OFICINAS 1

DIRECCIONES A

SECRETARIA GENERAL v 4

PROCESOQ: Todos los procesos.

Il PROPOSITO PRINCIPAL =

Reslizar aclividades y servicios de apoyo administralivo. operafivo y logislico de acuerdo a las
necesidades funcionales y operalivas de la enlidad.

1.

2.

3.

4.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar las aclividades operativas y logislicas necesarias para el cumphmiento de las funciones
de la dependencia. de acuerdo con la normatividad vigente, el procedimienio establecido e
instrucciones del jefe formal inmediato.
Clasificar las tecnalogias de 1a informacion disponibles. de acuerdo con la normalividad vigente,
el procedimiento establecido e instruccicnes del jefe formal inmedialo.
Clasificar los materiales. equipos y elementos, de acuerdo con la normatividad vigente, el
procedimiento eslablecido e inslrucciones del jefe formal inmedialo.
Realizar las lareas y operaciones complementarias y de apoyo para producir y/o prestar los
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RESOLUCION NUMERO ™ de 20 Hoja N°. 294

Conlinuacion de la resolucdn “Por la cual se eslablece el Manual Especilico de Funciones y de

Compelencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Minisleno de
Comercio, Industria y Turisma”.

normatividad wgente, € procedimienio establecido e instrucciones ded jefe formal inmediato.
| 6. Realizar los movimientos. lareas, actividades y operaciones necesarias en la produccion de los :
| entregables establecidos en las funciones misionales y de apoyo. de acuerdo con la |
normatividad vigente. el procedimiento establecide e insirucciones del jefe formal inmediato.

7. Aclualizar los sistemas de informacion oficial existenles. de acuerdo con la normatividad vigenle,
el procedimiento eslablecido g inslrucciones del jele formal inmedialo,

8. Recolectar, organizar, clasilicar, depurar y seleccionar la informacidn requerida para producir y/o
preslar los entregables normalivos seclorigles, de acuerdo con Iz normalividad vigente, el
procedimiento establecido e inslrucciones del jefe formal inmedialo.

9. Registrar con discrecion la2 informacion y 1a correspondencia de la dependencia, cumpliendo con
los objetivos y requerimientos del drea, para agilizar la respuesta a los usuarios.

10 Las demas gue le sean asignadas por ia suloridad compelente de acuerdo con el area de
desemperio.
_____ B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES A
Administracion y Gestion documental

12. Redaccion y Ortografia
13 Atencién al usuario
14 Organizacion de Evenlos y proiocolo
15 Procedimientos adminislralivo
16. Manejo de herramientas ofimalicas bdsicas (Procesador de texto, Hoja de Calulo,
Presenlaciones) 2|
| Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA e
f FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
secundaria. laboral.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ '
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 4044
GRADO 13
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
FERSONAL A CARGO NO
. AREA FUNCIONAL: M
APOYO DEL DESPACHO DE LA MINISTRA
OFICINAS 5
DIREGCIONES |
| SECRETARIA GENERAL e
PROCESQO: Todos los proceses. |
[ ill. PROPOSITO PRINCIPAL 5l

Realizar aclividades y servicios de apoyo administrativo, operativo y logislico de acuerdo a las
necesidades funcionales y operativas de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actvidades operativas y logisticas necesarias para el cumplimiento de las funciones
de la dependencia, de acuerdo con iz normalividad vigenle, el procedimiento eslablecido e
nstrucciones del jefe formal nmedialo.

2. Aplicar tecnologias de la informacion disponibles, de acuerde con la normalividad vigente, el
procedimiento eslablecido e instrucciones del jefe formal inmedialo.

3. Qrganizar los maleriales. equipos y elemenlos, de acuerde con la normatividad vigente, el
procedimiento eslablecido e inslrucciones del jefe formal inmedialo.

4, Adelantar las lareas y operaciones complemenlanas y de apoyo para producir y/o preslar los
entregables normalivos secloriales. de acuarde con la normalmdad vigenle, el procedimiento

| eslablecido e instrucciones del jefe formal inmediato.

5. Efecluar las aclividades de los procedimienlos misionales y de apoyo, de acuerdo con Ia
normatividad vigente, el procedimiento establecido e insirucciones del jefe formal inmedialo

| 6. Efectuar diligencias exlamas de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe formar

=
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normpinidad woonie, of procedimanio esiabieods @ instrucconed del jefe lormal imadiato
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8.

7.

Efecluar dillgencias externas de acuerdo con las inslruccicnes impartidas por el jefe formar
inmediate para agilizar otras actividades del grupo,

Trarilar la correspondencia que ‘a dependencia produzca de acuerdo con las instrucciones
Imparlidas, para aglizar la respuesta a los usuarios de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Efectuar el registro de los documentos, expedientes y demas actos adminisirativos recibidos y
remilidos, cumpliendo las normas, procedimientos y térmings eslablecidos, con el fin de
respondar por fa exactilud de los datos incorporados.

Colaborar con la organizacion, use y manejo de los documenlos y archivos que se deriven dsl
ejarcicio de sus lunciones, para posterior consulla y entrega organizada al archivo central de la
enlidad.

Regislrar con discrecion la informacion y la correspondencia de la dependencia, cumpliendo con
los objetivos y requerimientos del area, para agilizar la respuesta a los usuarios

1.Las demas gue le sean asignadas por la auloridad compelenie de acuerdo con el area de

desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o

2l Sl o

Administracign y Gestion documental

Redaccian y Ortografia

Alencion al usuario

Organizacién de Evenlos y protocolo

Procedimientos administralivo

Manegjo de berramientas ofimaticas béasicas (Procesador de texlo, Hoja de Calcule,
Presentaciones).

[ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i
{ans FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i ]

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion bésica | Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria

SECRETARIA GENERAL

I - b I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 5
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIO CALIFICADO
CODIGO 4169
GRADO 15
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO
1. AREA FUNCIONAL: =
APOYO DEL DESPACHO DE LA MINISTRA .
OFICINAS
DIRECCIONES
-

PROCESOQ: Todos los procesos.

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL g

Apavar las actividades y servicios adminisirativos, operativos y logisticos de acuerdo a la
necesidades del proceso

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1.

2.

(%

Varificar & inspeccionar el estado de los muebles y enseres de las diferentes depandencias dal
Minislero de acuerdo con el procedimiento establecido.

Rewvisar los muebles, instalaciones o enseres periddica o continuamente segun los parametros
de luncionamiento y de acuerdo con ¢! procedimiento asiablecido.

Elaborar el programa de aclividades y cronograma de trabajo de manlanimienlo vy reparacién de
muebles. instalaciones 0 enseres de acuerdo con de acuerdo con et procedimiento astablacido,
Varificar Ias fallas y averias en los muebles, inslalaciones vy enseres mediante las técnicas
adecuadas para restablecer una funcion especifica de acuerdo con gl procedimiento establecido,
Reazlizar &l traslado de muebles, equipos y enseres del Mmnislerio, de acuerdo con las normas
vigen'es y &) procedimienlo establecido.

Apayar los servicios de orden. aseo y operativo requeridos en las dependencias de acuerdo con |
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| el procedimiento establecido.

7. Elaborar informes y reportes sobre el uso de maleriales y elementos necesarios para realizar el
manienimienle v reparacidén de muebles, instalaciongs y enseres de acuerdc con el
procedimienio eslablecido.

8. Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelenle de aguerdo con el &rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Aplicacién de la higiene y seguandad industrial

8. Carpinteria, cerrajeria y albaileria

8. Procedimienios técnicos de revision y manlenimianto
10. Mangjo de herramienlas y soliware aplicalivo

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
_Diploma de bachiller o N/A
- I. IDENTIFICAGCION DEL EMPLEO
[ NIVEL ) ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO
CODIGO 4103
GRADO 15
| DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSDNAL A CARGO NO

, . AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA GENERAL
DIRECCIONES

PROCESO: Todos los procesos.
Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Preslar los serwcios de conduccion y transporle a las dependencias, garantizando la movilizacion y
_trasiado de {os funcionarios y el envio de correspondencia, bienes y elementos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(V. Abslar y conducir vehiculos automolores ohoales del Minislerio, de acuerdo ¢on los
procedimientos del fabricante, la normativided wigenle, el procedimiento eslablecido e
insirucciones del superior inmediato.

2. Apoyar tareas de organizacion y actuaiizacién de los archivo da geslion yo central, de acuerdo
con las normas vigentes y el procedimienlo eslablecido

3. Verhcar las condiciones tecnico, mecanicas y de emisiones contaminanles del vehiculo de
acuerdo con la normatividad técnica y legal vigente. parametros de los centros de inspeccion de
vehiculos automotoras

4. Distribuir, enlregar y recoger 10s documenlos, materiales, equipos y elemenlos de oficina, de
acuerdo las normas vigenles y el procedimiento eslablecido.

5. Tramilar anle el 2rea conpetente el servicio de manienimienio de vehiculo automotor oficial del
Ministerio, de acuerdo con las directrices del fabricanle, normatividad vigente y el procedimientlo
eslablecido.

6. Mantener al dia la documenlacion e inventario del vehiculo automolor de acuerdo con la
normatividad vigenle, procesos y procedimienlos eslablecidos e inslrucciones de! supenor
inmedialo.

7. Registrar de forma inmediala sobre el mal funcionamienle ¢ dafos del vehiculo, al Coordinador

| dei Vehicule a su respeclivo jefe formal inmedialo.

8, Cumplir estrictamente Jas restricciones de uso de los vehiculps en 03 dlas no laborales de
acuerdo con los proceses y procedimientos eslablecidos e insiruccianes del superor inmedialo.

9. Las demas que le sean asignadas por la auloridad compelente de acuerdo con el area de
desempeno.

V, CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccidn de vehiculos avlomolaores
Normas de trangilo
Licencia de Conduccién

R
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| 4. Procedimizntos lécnicos de revision y mantenimienio
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
_EplOIE}J de _L)ac!nll_l::r N NfA
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEOQ CONDUCTOR MECANICO
cODIGO 4103
GRADOD 13
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO
Il.  AREA FUNCIONAL: = 1
SECRETARIA GENERAL -
DIRECCIONES ey

_PROCESO: Todos ios procesos.

it _ Il. PROPOSITO PRINCIPAL . ! |

Preslar los servicios de conduccion y lransporie a las dependencias, garantizando la movilizacion y

Iraslade de los funcionarios y el envio de correspendencia, bienes y elemenlos de la entidad.

. IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 3 =

Alistar y conducr wvehiculos aulomolores oficizles del Ministerio, de acuerdo con los

| procedimientos del [labricantg, la normalividad vigenle, el procedimiento eslablecido e
msirucciones del superior inmediato.

2. Apoyar lareas de organizacidn y aclualizacion de los archivo de gestion /o cenlral, de acuerde
con las normas vigenles y 8l procedimienic esiablecido.

3. Verficar las condiciones técnico, mecanicas y de emisiones contaminanies del vehiculo de
acuerdo con la normatlividad tégnica y lega)l vigente, pardamelros de los ceniros de inspeccion dg
vahiculos aulomolores.

4. Dislribuir, entregar y recoger los documentos, matenales, equipos y elementos de oficina, de
acuerdo |as normas vigentes y el procedimiento establecido.

5. Tramilar anle el drea compelenle el servicio de mantenimienio de vehiculo aulomolor oficial del |

| Ministerio. de acuerde con las directrices del fabricante, normatividad vigente y el procedimiento |
establecido.

6. Manlener al dia I8 documenlacién e inventario del vehicule aulomolor de acuerdo con la
normalividad vigente, procesos y procedimientos eslablecidos e insfrucciones del superior
Inmedialo

7. Registrar de faorma inmediala sobre gl mal [uncionamiento 0 dafos del vehiculo, al Coordinador
del Vehicule a su respectlivo jele formal inmediato.

8. Cumplic astnclamente las reslricciones de uso de los vehiculos en los dias no laborales de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior inmediato.

9. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competenle de acuerdo con el area de
desampenc

| 4

V. CONQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1

1. Conduccion de vehiculos automotores

2. Normas de transito

3. Licencia de Conduccion

4. Procedimienlos lécnicos de revigidn y manlgnimienlo

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 3
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA il

Aprcbacion de cinco (9) anos de educacion basica | N/A
secungana

[_ L 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL _ ASISTENCIAL
| DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
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"CODIGO 4064
GRADD %
CEPENDENRCIA DOmGE SE USOUE EL CARDGO
CARGO DEL JEFE NMEDIATD OUWEN EJERZA LA SUPERVESION DIRECTA
PERSOMNAL & CARGO ~ (118 i
‘ T AREA FUNGIONAL -
APOYO DEL DESPACHO DE LA MINISTRA d
OFICINAS
BIRECCIONES.
SECRETARIA GENERAL

PROCESQ: Todns los procesos

I, PROPOS|TD PRINGIPAL

Reahzat autivdsdus ¥oREVIBE DB Aoy adisriEiipen, operaihvi ¥ Ipgisucs g0 sousran & B
Necesaces funcionales y opsrstvan de is enkidad
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =
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[ V_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
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| 2 Retacoon y Onograbe
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[ [ IDENTWICACIGHN DEL EMPLED =
| NIVEL ASISTENCIAL

ODENCMINACION DEL ENPLED ALXLIAR OFE SERVIDIOS GENERALES

SODIGD a0Ga

GRADO 13

DEPENDENLAA DONDE SE UBICUE EL CARGD

CARGO DEL JEFE INMEDIATD QUIEN EIEAZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSOMAL A CARGO %

i 3 EA FUNCIONAL:

APOYD DEL DESPACHD DE LA MINISTRA

OFICINAS

DIRECCIONES

SECRETARIA OENERAL
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! PROCESQ: Todos los procesos. |
[ {Il. PROPOSITO PRINCIPAL ]
Realizar actividades y servicios de apoyo administrativa, operativo y logistico de acuerdo a las

necesidades funcionales y aperalivas de 1a enlidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '!I

Efecluar labores auxiliares de instalacién, mantenimiento y reparacion de elementos, maquinaria

y equipo, de acuerdo con la normatividag vigente, el procedimianto eslablecido.

2. Efectuar el traslado de muebles, equipos y enseres del Minislerio, de acuerdo con las normas
vigenies y el procedimiento eslablecido.

3. Inventanar materiales. equipos y elemenlos, de acuerdo con la normatividad vigente. el
procedimiento establecido e instrucciones del jefe formal inmediaio.

4. Reallzar las tareas y operaciones complementarias y de apoyo para producir yfo preslar los
entregables normativos secloriales, de acuerdo con |3 normatividad vigente, el procedimientio
eslablecido e inslrucciones del jefe formal inmadialo.

5. Revisar las actividades de los procedimienlos misionales y de apoyo. de acuerdo con la
normalividad vigente, el procedimiento establecido e instrucciones del jefe formal inmadiato

6. Efecluar los movimientos, lareas, actividades y operaciones necesarias en ia produccion de los
entregables eslablecidos en las funciones misionales y de apoyo, de acuerdo con la
normatividad vigente, el procedimienlo establecido e inslrucciones del jefe formal inmedialo.

7. Las demas que le sean asignadas por la auloridad competenle de acuerdo con el area de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o .
Administracion y Gestion documental

T
2. Redaccion y Qrlografia
3. Alencion al usuario
4. Organizacion de Eventos y proiocolo
5. Procedimenios adminisiralivo
6. Manejo de herramientas ofimaticas basicas (Procesador de lexlo, Hoja de Calculo,
Fresenlaciones). )
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA iy
Aprobacion de cinco (5) afios de educacidn basica | N/A
secundaria. =

ARTICULO SEGUNDO. FUNCIONES ESENCIALES GENERALES: Las funciones esenciales
generales aluden aclividades similares entre emplecs, generalizables a diferentes cargos, clases

ocupacionales y organizaciones, susceplivles también de reconocimiento y recompensa, las cuales
eslan organizadas por nive! jerarquico de empleos asi.

NIVEL FUNCIONES ESENGIALES GENERALES j‘
JERARQUICC |

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales de la enlidad y/o del sector, los
términos y condiciones de su ejecucidon; de acuerdo con las normas vigentes y
el procedmiento eslablesido.

| 2. Dirigir. conlrolar y verilicar el cumphmienlo de metas y objelivos en
concordancia con los planes y polilicas establecidas; de acuardo con las
normas vigentes y el procedimiento eslablecido.

3. Organizar el funcionamianto de la entidad, el disefio y aclualizacién permanente
de los sistemas de geslién, procesos y procedimienlo suficientes y necesarios;

DIRECTIVC de acuerdo con las normas vigenies y el procedimiento eslablecido.

4. Represeniar al pals, por delegacion de! Gobierno, en reuniones nacionales e
intarnacionales de acuerdo ¢on las normas vigenles y el procedimienlo
estabtecido,

5. Organizar el cumplimiento de ies planes, programas, proyectos. insirumentos,
procesos v procedimientos derivados de las polilicas publicas de acuerdo con
las normas vigentes y el procedimienic establecido.

6. Decidir sobre los proyeclos normativos en materia de comercia, industria.L\

lurismo  y/o _Administracion _Piblica;, de acuerdo con los  procesos
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procedimlentos eslablecidos ]

| 7. Geslienar Ia implementacion del Plan de Desarrollo Adminisiralive en el area de
desempefio de acuerdo con la normablwvidad wvigenle, y el procedimienlo
establecido

8. Eslablecer, manlener y perfeccionar el Sislema de Conirol Interno, de acuerdo
con las normas vigentes y el procedimienio establecido.

8. Liderar el equipo humeano asignado, geslionar y evaluar su desempefio laboral,
de acuerdo ¢on las normas vigenles y el procedimiento eslablecido.

10.Dingir los estudios, analisig. invesligaciones, diagndslicos e informes en materia
de comercip, induslria, lurismo yo Admunisiracion Pablica: de acuerdo con las
normas vigenles y &l procedimienlo establecido

11.Estabtecer criterios de accidn para la gjecucion dge los planes, programas,
proyeclos, inslrumenlos, procesos y procedimientos mediante las cuales se
gjecula la pohtica publica de comercio, indusina, turismo y adminislralivas
internas; de acuerdo con las normas vigentes y e procedimienla astablecido.

12. Adoptar mecanismos de parlicipacion de la sociedad civi v de las partes
interesadas en a gestion de Ia polilica pablica a cargo de acuerdo con la
normalividad vigenle, procesos y procedimientos eslablecidos.

13.Rengic cuenlas de la geslién a los organos de conlrol interno y externc, a 1as
auloridades cornpetenies y 2 la ciudadenia deg acuerdo con la normalividad
vigente, procesos y procedimienlos astablecidos,

14.Dirigir la descencenlracion, delegacidn yio descentrahizacion de los tramites del
Ministerio  de acuerdo con la normalividad wigente, los procesos vy
procedimienlos eslablecidos.

15.Dirigir la implemenlacion del Modelo Estédndar de Coniral Interng {(MECI) v la
Norma Tecnica de Geslion Poblica (NTGP1000) en los procesos vy
procedimentos de la dapendencia de acuerdo a la Ley 872 de 2003 y los
Decrelos 4485 de 2009 vy 943 de 2014, de las normas que 1os modifiquen o
sustiluyan

16.Suscribir los estudios previos que suslenten la adquisicion de biengs y servicios
para la dependencia y/o |a supervisidn ¢ inlervenioria de conlralos de acuerdo
a la normalividad vigenle, procesos y procedimientos establecidos.

17.Dirigir y geslionar la inlerventoria y supervision conlraclual, de acuerdoe con las
normas vigentes y el procedimienlo establecido.

. Aconsejar a la aha direccidn en la formulacién, coordinacion, ejecucion y
evaluacion de las polilicas publicas, sistemas de geslion, planes, programas,
provactos. insirumantos, procasos y procedimienios de 1a enlidad; de acuerdo
con 1as normas vigentes y el procedimiento establecida.

2. Absolver consullas, dar asislencia lécnica, concepivar y aporlar elemenios de
juicio para la loma de decisones de gobierno; de acuerdo con las normas
vigenles y el procedimiento esiablecido.

3. Reslizar analisis, estudios e investigaciones relacionadas con la misidn y el
apoyo de la Adminisiracion Publica de la entidad; de acuerdo con las normas
vigenles y el procedimiento esiablacido.

4. Presenlac informes lécnicos resullado de analisis, esiudios, investigaciones,
pros y coniras de 1as allernalivas de decision wiables para tomar decisiones de

ASESOR gobierno: de acuerdo con 1as normas vigentes y el procedimienla eslablecido.

5. Elaborar y evaluar polilicas puoblicas, planes, grogramas, proyectas,
nstrumenlos, procesos y procedimientos en el drea inlerna asignada, de
acuerdo con las normas vigenies y el procedimienio establecido. '

6. Hager la inlervenloria y supervisidn conlracluel de mayor cuanlia y/o impacto,
de acuerdo con {as normas vigentes y el procedimiento eslablecido.

7. Praponer los mélodes, procesos vy procedmienios requeridos para Ia
produccion ylo preslacidn de los enlregables normativos de la enlidad. de
acuerdo con las normas wigenles y e! procedimiento establecido.

8. Proyeclar y evaluar las necesidades y expeclalivas de 108 usvarios y parles
inleresadas en 03 entregables normalivos de Iz entidad, de acuerdo con las
normas vigentes y &l procedimiento esiadlecido.

. Elaborar mejores y/0 nuevos servicios y producios instilucionales para el sector |

N

|
o
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comercial, indusirial, luristico /o de administracion pablica qué curnplan
eslandares de calidad de acuerdo con las necesidades identificadas, las
normas vigentes y el procedimiento establecido.

| 10.Elaborar mecanismos de desconcenlracion, delegacion yfo desceniralizacion

de los Irdmites del Ministeric de acuerdo con la normalividad vigenle, los
procesos y procedimienios establecidos.

11.Evaluar 1a efeclividad y productividad de las politicas plblicas secloriales y de

sus objetivos, melas, planes, programas, proyeclos, inslrumsnios. procesos y
procedimientos, de acuerdo con las normas vigenles v el proceso establecido.

12.Elaborar criterios minimos de calidad de los entregables normalivos de la

dependencia. de acuerdo con las normas vigenles y el procedimienio
eslabiecido.

PROFESICNAL

TECNICO

[ 1.

Organizar, geslionar y ejecutar las polilicas publicas, sislemas de geslion,
pianes. programas, proyeclos, insirumentos, procesos y procedimientos en el
area Inlerna asignada; de acuerdo con las normas vigenles y el procedimiento
establecido.

. Coordinar el cumplimiento de las politicas puoblicas, planes, programas,

proyectos, inslrumenios, procesos y procedimienlos y la preslacion de los
servicios a cargo con el uso oplime de los recursos publicos; de acuerdo con
las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Geslionar la ejecucion de ias politicas publicas, planes, programas, proyeclos,

instrumentos, procesos y procedimienlos en el area asignada; de acuerdo ¢on |

las normas vigenles y el procedimienio establecido.

. Geslionar los proceses, mélodos y procedimienlos requeridos para la

produccion y/o prestacion de los entregables normalivos de la enlidad; de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento astablecido.

Proyectar, desarrollar y gestionar las acciones necesarias para lograr las melas
y objelivos establecidos; de acuerdo con las normas vigentes y el procedimienio
eslablecido.

Realizar los esludios, andlisis e invesligaciones necesarias para la salisflaccion
de las necesidades y expectalivas de los usuarios, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.

. Estudiar, evaluar y conceplualizar sobre la produccion yfo preslacion de los

enlregables normalivos de la dependencia, de area, de acuerdo con las normas
vigenles y el procedimiento establecido.

Venhcar la existencia de Producto No-Conforme (PN-C) en los entregables
normativos secloriales de la dependencia, de acuverdo con las normas vigentes
y ol procadimiento establecido.

. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumeniales de la dependencia, de

acuerdo con los eniregables nommativos de la entdad y &l procedimienlo
eslablecido,
Procesar las aliernalivas de Iralamienlo y generacion de nuevos procesos y
procedimentos, de acuerde con ias normas vigenles y ¢! procedimienlo
eslablecido.
Operar los sistemas de informacion en la clasificacion, actualizacién, manejo y

conservacion de recursos de la entidad, de acuerdo con las normas vigenles y |

el procedimienlo establecido.

Monilorear la eficacia de los mélodos y procedimientos ulilizados en el
cgesarrollo de Jos planes. programas, proyectos, instrumenios, procesos vy
procedimienlos, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimienlo
establecido.

Ejecular las labores técnicas operalivas en de los sislemas de geslion, planes,
programas y proyectos e instrumentos derivados de las politicas poblicas de
comercio, industria, tunsmo y de las areas de apoyo, de acuerdo con ias
normas vigenies y el procedimiento establecido.

Manitorear y controlar @l manlenimiento de 10s equipos e inslrumentos de la
dependencia, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimento
esiablecido.

. Preparar  y presentar  informes sobre las aclividades desarrolladas
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| correspondienles a los planes, programas, proyectos, instrumenlos. procesos

| ylo procedimienlos, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimienlo
establecido.

8. Verificar el cumplimienlo de los requisilos minmos de calidag d¢ los |

entregables normalivos de la dependencia, de acuerdo ¢on 1as normas vigenles |

| yel procedimienlo establecido. ‘

| 1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, dislnbur y controiar los documenlos, datos,

| glementos e informacién relacionada con los procesos y procedimienios en que ‘

participa la dependencia, d& acuerdo con lag normas vigentes y ¢l
procedimientd esiablecigo.

2. Actualizar peribdicamenie los regisiros de lécnico, juridico, administraiivo,
oparativo, financierc y demas correspondienies a los  procesos vy
procedimienlos en que pariicipa la dependencia, de acuerdo con las normas |
vigenies y el procedimiento establecido.

3. Desempenar funciones de oficina y de asislencia adminisiraliva en Ia
produccion yo preslacidn de los entregables normahvos de la dependencia, de

ASISTENCIAL acuerdo con las normas vigentes y el pracedimento establecido.

4. Suministrar la informacidn requenda por 1068 vsuanos ¥ & (38 partes que o
requigran de conformidad con las normas vigenles y los procedimienios
eslablecidos.

5. Apoyar en |a ejecucion de las labores propias de fos servicios generales gue
demande la enlidad, de acuerdo con las normas vigenles y el procedimianlo
gslablecido.

6. Efecluar diligencias exlernas por necesidades del serwvicio, de acuerdo con las
normas vigenles y el procedimiento establecido.

7. Invenlanac los materiales, equipos y alemenlos, en correspondencia con los
procesos y procedimienlos de la entidad

ARTICULQ TERCERO FUNCIONES ESENCIALES COMUNES: Las funciones esenciales
comunes se origina &n 105 cambios que caracterizan un ambienie laboral dinamico y cambiante, en el
caso del Miniglerio compranden:

AR —————— ——— ————— 3

FUNCIONES ESENCIALES COMUNES |

5.

1.

11.

12.

13.

4.

Atendger al ciudadano vy resolver I3s peliciones de l0s usuacios y paries inleresadas, de acuerdo
con el Codigo Contencioso Adminislrativo, las normas vigenles y el procedimienio establecidos.
Ejecutar los procedimienios aportando a la solucion de problamas, de acuerdo el progedimiento
establecido.

Manegjar siuagiones criticas o de emergencia de acuerdo con el procedimiento establecido
Aprender 1areas, Tecnologias de Informacion y Comunicacién {TIC) y procedimienios taborales,
de acuerdo con las oportunidades.

Diversilicar y aumentar el lipo y la complejidad de su experiencia laboral, de acuerdo ¢on 135
oportunidades.

Maniener y mejorar sus compelencias laborales, de acuerdo con |as oportunidades.

Mantaner y mejorar del Sistema de Geslion de la Cahdad, OSHAS, ambiental y det MECI, de
acuerdo con et grocedimiento establecido

Manejar el esirés laborai, de acuerdo con (as habilidades desarroliadas.

Trabajar en equigo de manera interdisciphnaria, de acuverdo con las habilidades desarrolladas.
Demoestrar ncialiva en el desempeno de sus funciones, de acuerdo con el sistema de
evaluagion

Demoslrar adapiahilidad interpersonal, fisica y cullura en el contexio laboral, de acuerdo con &l
conlexlo.

Tratar silyaciones laborales incientas ¢ impredecibles, de acuecdo con las habllidades
desarrclladas

Represenlar al Ministerio y/o asistir a 1as reuniones. consejos, juntas, comilés y demas cuerpos
en que tenga asiento la enlidad por delegacion o convocatoria.

Desarrollar habilidades cognitivas y psicomolneas en los procesos de aprendizaje, divulgando
03 conocimienlos y habilidades adquiridas.

Responder por 1os bienes y racursos asignades paca uso personal y comun, de acuerdo con la
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normalividad vigente y el procedimiento establecido.

16. Las de mas que le sean asignadas para la produccion y/o prestacion de los eniregables
normalivos de la dependencia, de acuerdn con la naluraleza del empleo, las normas vigenies vy
__procedimento eslablecido.

ART{CULO CUARTO Los empleos del Nivel Directivo, Asesor y Profesional que componen la
Planta de Personal del Ministerio de Comaercio, Indusiria y Turismo tendran, entre otras las siguientes
funsiones

NIVEL DIRECTIVO:
Revisar v suscribir los estudios previos que sean de su competencia; y ejercer la interveniaria de
los contratos. cuando se le asigne.

Liderar en su dependencia el desarrollo y manlenimienlo de los sislemas de geslion adoplados
por el Ministerio, de acuerdo con las politicas inlernas adminislrativas, los procedimienlos y la
normatividad vigenle,

- Liderar la implementacian, desarrollo y manienimienlo de Sistemas de Gestion de Calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social.

NIVEL ASESOR:
Asesorar la elaboracion de esiudios previos y ejercer la inlervenloria de los conlraios, cuando se
le asigne
Articular en su dependencia el desarrollo y mantenimiento de los sislemas de gestion adoptados
por e Ministerio, de acuerdo con las polilicas internas administralivas, 10s procedimientos vy la
normalividad vigente.
Asesorar en la implementacion, gesarrollo y manienimienlo de Sistemas de Geslion de Calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social.

NIVEL PROFESIONAL:

- Proyeclar esludios previos y gjercer la interventoria de los conlratos cuando se le asigne.

- Aplicar &n su dependencia el desarrolle y mantenimienic de los de Sistemas de Geslidn de
Calidad, Ambiental. de Seguridad y Satud Ocupacional y de Responsabilidad Social adoptados
por el Minsteno, de acuerdo con las polilicas internas adminisirativas, los procedimientos vy la
nomatividad vigente,

NIVEL TECNICO:
Aplicar en su dependencia el desarrollo y manlenimienlo de Sistemas de Geslion de Calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud Qcupacional y de Responsabiiidad Social. adoptados por s
Ministeno, de acuerdo con las politicas internas administrativas, los procedimientos vy la
normalividad vigenle.

NIVEL ASISTENCIAL:
Alender en su dependencia la implemenlacion, desarrollc y manlenimiento de Sislemas de
Geslidn de Calwlad, Ambienlal, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Sociai,
adoplados por el Minisierio, de acuerdo con las politicas internas administrativas, los
procedimientos y la normalividad vigenia.
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ARTICULO QUINTO Respecio de o3 empleos del Conduclor Mecanico Codigo 4103, Grado
13. adsctios a los Despachos del Minislro, Viceministerios de Comercio Extenor, Desarrollo
Empresanal y Turismo, y los empleos de Conductor Mecanico Cadigo 4103, Grado 15 y Grado 13
gue lorma de la planta global del Minisierio de Comercio, Indusiria v Turismo, en ai senlido de que
ademas de las luncicnes senaladas en la presenie Resolugidn, deberdn cumplir [a siguiente:

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuic v controlar docurnentos, dales, elemenlos vy
correspondencia, relacionados con los asunlos ge compelencia de la entidad.

ARTICULO SEXTO EQUIVALENCIAS: Los empleos de Ia Planta de Personal del Ministerio
tiene las equivalencias entre esludios y experiencia eslablecidas mediante el Decrelo 1785 de 2014 o
de las normas que lo modifique o suslituyan. '

ARTICULO SEPTIMO COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES: Los servidores
publicos que desempenen 1os empleos de la Planta de Personal del Minisierio deben evigenciar las
compelencias compeorlamentates comunes establecidas mediante el Decreto 2539 de 2005 o de 'as
normas que lo modifiguen o suslituyan.

ARTICULD OCTAVO LICENCIA O MATRICULA PROFESIONAL: Si para el ejercicio de
alguna profesion conlenida en ! Niclegs Basicos del Conocimiento (NBC) establecido en la
presenie Resolucion, se requiere contar ¢on  llcencla o matricula profesional debe acredilarse ial
siluacidn para las actuaciones eslablecidas en las normas vigentes sobre la materia,

PARAGRAFQ: Con excepcidn de 105 empleds que regueran solg un litule prolesional
en delerminada disciplina académica, en 1000s los casos se aceplan las disciplinas académicas de
formacion afines Tal alinidad se delermina por la conformacion de un mismo Nuclec Basico de
Conocimienio {NBC), de acuerdo con lo establecido en el Sistema Nacional de Informacién de
Educacién Superior, segun 1o previslo en el Arliculo 56 de la Ley 30 de 1992, o las normas que la
susliluyan, moddiquen o complemenien.

ARTICULO NOVENO: DEROGATORIAS La presente resolucion deroga las disposiciones que
le sean conlrarias, €n parhcular 1as siguientes. RESOLUCION 08 del 02 de ENERO de 2007.
RESOLUCION N° 0264 DEL 14 DE FEBRERO DE 2007, RESOLUCION N° 427 DEL 12 DE MARZO
DE 2007, RESOLUCION N° 0561 DEL 13 DE ABRIL DE 2007, RESOLUCION N° 1574 DEL 27 DE
JULIO OE 2007, RESOLUCION N° 1528 DEL 3 DE AGOSTO DE 2007, RESOLUCION N? 1758 DEL
17 DE AGOSTO DE 2007. RESOLUCION N° 2110 DEL 14 DE SEPTIEMBRE D& 2007,
RESOLUGION N° 2821 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2007, RESOLUCION N® 0739 DEL 1 DE ABRIL
DE 2008, RESOLUCION ¢ 0923 DEL 18 DE ABRIL DE 2008, RESCLUCION N° 1618 DEL 24 DE
JUNIO DE 2008, RESOLUCION N° 1830 DEL 10 DE JULIO DE 2008, RESOLUCION N° 1937_ OEL
24 DE JULIO DE 2008. RESOLUCION N° 2111 DEL 11 DE AGOSTO DE 2008, RESOLUCION N°
2112 DEL 11 DE AGOSTO DE 2008, RESOLUCION N° 2650 DEL 02 DE QCTUBRE DE 2008,
RESOLUCION 301 DE 11 DE FEBRERQ DE 2009. RESOLUCION 0465 DEL 2 DE MARZO DE 2009,
RESOLUCION 0758 DEL 1 DE ABRIL DE 2009, RESOLUCION 2564 DE SEPTIEMBRE DE 2009,
RESOLUCION N° 0801 DEL 29 DE MARZQ DE 2010, RESOLUCION N® 1708 DEL 24 DE JUNIQ DE
2010, RESOLUCION N® 1708 DEL 24 DE JUNIO DE 2010, RESOLUCION N° 2479 DEL 30 DE
AGOSTO DE 2010, RESCLUCION N° 2798 DEL 22 DE SEPTIEMBRE DE 2010, RESOLUCION N°
3469 DEL 09 DE NOVIEMBRE DE 2010, RESOLUCION N° 3930 DEL 09 DE DICIEMBRE DE 20430,
RESOLUCION N° 0354 DEL 07 DE FEBRERO DE 2011, RESOLUCION N° 2966 DEL 10 DE
AGOSTO DE 2011, RESOLUCION N° 3401 DEL 05 DE SEPTIEMBRE DE 2011, RESOLUCION N°
4083 DEL 18 DE OCTUBRE DE 2011, RESOLUCION N°® 4807 DEL 1 DE DICIEMBRE DE 2011,
RESOLUCION N 0483 DEL 16 DE FEBRERQ DE 2012, RESCLUCION #° 1393 DEL 20 OE ABRIL
DE 2012, RESOLUCION 5208 del 13 de NOVIEMBRE del 2012, RESOLUCION N° 5572 DEL 27 DE
NOVIEMBRE DE 2012, RESOLUCION N° 060% DEL 1 DE MARZO DE 2013, RESOLUCION N° 0915
DEL 18 DE MARZO DE 2013, RESOLUCION 1372 del 16 de ABRIL dei 2013, RESOLUCION N°
4365 DEL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2013, RESOLUCION 5200 del 20 e NOVIEMBRE DE 2013 y
RESOLUCION 4859 DEL 11 DE NOVIEMBRE DE 2014, expedidas por este Minisleno.
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PARAGRAFO TRANSITORIO. Los requisitos contenidos en La Resolucidon No. 17 de 2007 del
Ministerio de Comercio, Industria y Turigmo, conlinQan vigenies respecto de los conlemplados para
los empleos que han sido sometgos a concurso anle la Comisidbn Nagional del Servicle Civil de los
cuales no se haya recibido lisla de eiegibles ni superado el perigdo de prugba, sin perjuicio de lo
dispuesto en este articulo transilerio.

ARTICULO DECIMO: VIGENCIA La presente resolucién rige a parir de la fecha de su

nublicacion

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C, a los ‘i A M.I'\Yﬂ ?H‘ES

LA MINISTRA DE COMERCIQ, INDUSTRIA Y TURISMO

£/

CECILIA ALVAREZ-CQRREA GLEN




