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RESOLUCION NUMERO ) de 2019 HOja No. 471

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

Realizar actividades y servicios de apoyo admlnlstrativo operatlvo y Iogistlco de acuerdo a Ias
neceSIdades_funclonaIes 0 eratlvas’de la entldad

1. Realizar las actividades operatwas y logisticas necesarlas para el cumplimlento de las
funciones de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente, el procedimiento
establecido e instrucciones del jefe formal inmediato.

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

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

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

5. Efectuar las actividades de los procedimientos misionales y de apoyo, de acuerdo con la
normatividad vigente, el procedimiento establecido e instrucciones del jefe formal inmediato

6. Efectuar diligencias externas de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe formar
inmediato para agilizar otras actividades del grupo.

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

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

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

10. Registrar con discrecidn la informacién y [a correspondencia de la dependencia, cumpliendo
con los objetivos y requerimientos del area, para agilizar la respuesta a los usuarios.

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

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

)S'BASICOSOIESENEIALES;

3

1 Admlnlstracmn y Gestién Documental
2. Redaccién de Textos

3. Atencidn al Usuario

4. Organizacién de Eventos y protocolo
5. Procedimientos Administrativo

6 Oﬂmatlca Basica
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RESOLUCION NUMERO - de 2019 Hoja No. 472

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

Aprendlzaje contmuo Manejo de la lnformacmn

Orientacion a resultados o Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo
Adaptaclon al camblo

Aprobacmn de omco 5) anos“de educacrond '
béasica secundaria.

NIVEL L
DENOMINACI@NRD_ =

Reahzar ac’uvndades y servicios de apoyd admlmstratlvo operatlvo y |OgISthO de acuerdo a Ias'
_ neces;dades funclonales operatlvas de la entldad )

Reallzar Ias actlwdades operatlvas y Ioglstlcas necesanas para el cumphmlento de las
funciones de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente, el procedimiento
establecido e instrucciones del jefe formal inmediato.

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

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

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

5. FEfectuar las actividades de los procedimientos misionales y de apoyo, de acuerdo con la
normatividad vigente, el procedimiento establecido e instrucciones del jefe formal inmediato

6. Efectuar diligencias externas de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe formar
inmediato para agilizar otras actividades del grupo.

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

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