24 0CT. 2018

RESOLUCION NUMERO ,1936 de 2019 HojaNo. 478

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”

oOmGo
GRADO -
NUMERO

' Reallzar actividades y servicios de apoyo admlnlstratlvé operativo y Ioglstléo de acuerdo alas
neceSIdades funcmnales operativas de la entidad.

1. Efectuar Iabores auxmares de mstalamon mantemmlento y reparamon de elementos
maquinaria y equipo, de acuerdo con la normatividad vigente, el procedimiento establecido.

2. Efectuar el traslado de muebles, equipos y enseres del Ministerio, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.

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

4. Realizar 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. Revisar 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 los movimientos, tareas, actividades y operaciones necesarias en la produccién de
los entregables establecidos en las funciones misionales y de apoyo, de acuerdo con la
normatividad vigente, el procedimiento establecido e instrucciones del jefe formal inmediato.

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

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

desem efio.

1 Admlnlstramon y Gestlon Documental
2. Redaccién de Textos
3. Atencion al Usuario
4. Organizacion de Eventos y Protocolo
5. Procedimientos Administrativo
6. Ofimatica Basica
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RESOLUCION NUMERO 19 36 de 2019 HojaNo. 479

Continuacién de la resolucion: “Por Ia 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”

basica secundaria.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
Orientacién a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracion

ﬂprobacnon de cmcor (5)' énoé” de educaclonu N/A"

ARTICULO SEGUNDO. FUNCIONES ESENCIALES POR NIVEL JERARQUICO: Las
funciones esenciales generales refieren a actividades similares que realizaran los funcionarios
publicos que se encuentren en el mismo nivel jerarquico, asi:

Fuar Ias polltlcas y adoptar los planes Qénerales de Ia.entldad y/o del

1.

sector, los términos y condiciones de su ejecucion; de acuerdo con las
normas vigentes y el procedimiento establecido.

Dirigir, controlar y verificar el cumplimiento de metas y objetivos en
concordancia con los planes y politicas establecidas; de acuerdo con las
normas vigentes y el procedimiento establecido.

Organizar el funcionamiento de la entidad, el disefio y actualizacién
permanente de los sistemas de gestion, procesos y procedimiento
suficientes y necesarios; de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Representar al pais, por delegacién del Gobierno, en reuniones
nacionales e internacionales de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Organizar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos,
instrumentos, procesos y procedimientos derivados de las politicas
publicas de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

Decidir sobre los proyectos normativos en materia de comercio, industria,
turismo y/o Administracién Publica; de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos.

Gestionar la implementacion del Plan de Desarrollo Administrativo en el
area de desempefio de acuerdo con la normatividad vigente, y el
procedimiento establecido.

. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, de

acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

Liderar el equipo humano asignado, gestionar y evaluar su desempefio
laboral, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

10.Dirigir los estudios, anélisis, investigaciones, diagndsticos e informes en

materia de comercio, industria, turismo y/o Administracion Publica; de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.
Establecer criterios de accion para la ejecucion de los planes, programas,
proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos mediante las cuales
se ejecuta la politica pulblica de comercio, industria, turismo vy
administrativas internas; de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.
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