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NUMERO DE CARGOS CINCO (5)

DEPENDEMNCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO

PROCESO: Gestion del Talento Humano, Gestion de Recursos Financieros, Gestion de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestion de
Informacién y Comunicaciones.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su perfil profesional en materia de gestion: del talento
humano, ética y disciplinaria; de la calidad integral; presupuestal, documental, de Informacion y
Comunicacién publica, que posibiliten el cumplimiento de politicas publicas, objetivos, metas,
estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, de acuerdo con el Direccionamiento Estratégico
Institucional y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y ejecucion de planes, programas, proyectos o actividades del area
para garantizar la aplicacion de las normas y procedimientos vigentes, en forma eficiente.

2. Administrar y mantener actualizada la base de datos de administracion de personal que
permita contar con informacion veraz y oportuna, para la toma de decisiones.

3. Estudiar, evaluar y absolver consultas sobre temas relacionados con la administracion de
personal, y demas asuntos del area de desempefio, para satisfacer las necesidades de
usuarios internos y externos.

4. Preparar, consolidar y presentar informes relacionados con la administracion de personal,
con la oportunidad y periodicidad requerida.

5. Proyectar actos administrativos relacionados con administracion de personal y situaciones
adminisirativas de funcionarios, de conformidad con la normatividad vigente y el
procedimiento establecido.

6. Adelantar estudios y emitir conceptos relacionados con vacancias temporales y definitivas,
y recomendar acciones referentes a la provision de emplecs mediante la figura de encargo
0 provisionalidad.

7. Analizar y verificar el cumplimiento de requisitos para provision de empleos, de conformidad
con el Manual de Funciones y Competencias Laborales y la Guia para el Otorgamiento de
Encargos.

8. Adelantar actividades de actualizacion y mantenimiento del Sistema de Informacion y
Gestion del Empleo Publico — SIGEP, de los funcionarios del Ministerio.

9. Participar en la adopcion, adicidén, modificacion o actualizacion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales, de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Participar en los procesos precontractuales y contractuales que requiera el Grupo de Talento
Humano.

11. Participar en la elaboracion y ejecucion de los planes institucionales de Bienestar Social e
Incentivos y Capacitacion.

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




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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas

Fundamentos de Gestidn y Evaluacién de Proyectos

Fundamentos de Contratacion Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Funcién Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
Fundamentos de Gestion Documental y de Sistemas de Informacion

=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Dieciocho (18) meses de experiencia
MNucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y

afines e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.




