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NUMERO DE CARGOS DIECISIETE (17)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

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

NATURALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA

ll. AREA FUNCIONAL: DISENO DE OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

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

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias
del &rea garantizando el cumplimiento de las normas, con el fin de volver mas eficaz el tramite
de las operaciones de Comercio Exterior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, controlar y evaluar comunicaciones de acuerdo con los requerimientos de
informacion a dependencias de este Ministerio y otras entidades publicas relacionadas con
los asuntos de la Subdirecciéon de Disefio y Administracion de Operaciones, para los
pronunciamientos a que haya lugar en los términos de ley.

2. Atender los derechos de peticion presentados por los usuarios relacionados con temas de
origen, para dar cumplimiento a lo ordenado por la Constitucién y la Ley.

3. Participar del proceso de evaluacién de las solicitudes de importacion y exportacién, de
acuerdo con los lineamientos y funcionalidades de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior
- VUCE.

4. Participar en la logistica y organizacién de los programas de capacitacion y mesas de trabajo
con los temas relacionados a la Subdireccion de Disefio y Administracion de Operaciones.

5. Evaluar las solicitudes de cupos de importacion y exportacion, de acuerdo con los
lineamientos del superior inmediato.

6. Realizar seguimiento al control de los cupos de importacion y exportacion.

7. Elaborar informes de los tiempos de actuacién de las entidades de la Ventanilla Unica de
Comercio Exterior — VUCE.

8. Participar y hacer seguimiento a los proyectos de implementacién de los desarrollos
informaticos que se realizan en las operaciones de importacion y exportacion de la VUCE.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Negocios Internacionales, Comercio Exterior o internacional

2. Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional

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

4. Gestion y Evaluacion de Proyectos de Inversion

5. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO




Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Matematicas,
Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.




