RECrUDLIVA UL VULUNIDIA

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

RESOLUCION NUMERO

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo”

EL MINISTRO DE COMERCIOQ, INDUSTRIA Y TURISMO

En ejercicio de sus facultades y en especial la que le confiere el articulo 28 del Decreto 2772 de

2650

2005

RESUELVE

ARTICULO 1o. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo, actualizado mediante Resoluciéon No 08 del 2 de enero de 2007, asi:

DE = 2 OCT. 2008

e

{

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES"

I. DENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:
Codigo:

Grado:

Numero de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Pagina : 13

Asesor
Asesor
1020
18

Uno (1)

Despacho del Viceministro de Comercio Exterior
Viceministro de Comercio Exterior

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

- Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion de Empresas, Economia, Comercio
Exterior o Ingenieria Industrial, Comunicador Social -
Periodista.

- Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

EXPERIENCIA
- Setenta y un (71)
profesional relacionada.

meses de experiencia
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-Continuacion de la resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de perscnal del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo”.

PLANTA GLOBAL

I. IDENTIFICACION
Nivel: ) Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 10
Numero de cargos: 1
Dependencia: Grupo del Equipo Negociador
Cargo del jefe inmediato: Negociador Internacional

GRUPO DEL EQUIPO NEGOCIADOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al negociador internacional en el proceso de formulacion y ejecucion de politicas, planes,
proyectos y decisiones que se adopten en el marco de las negociaciones comerciales internacionales, para
que el ejercicio de las funciones asignadas por la Ley, estas se lleven a cabo dentro del marco de la

Constitucion y de la ley.

Ifl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorar o asistir al Negociador Internacional en la formulacion y ejecucion de las acciones que le
hayan sido delegadas por el Ministro, en cumplimiento de las funciones del cargo.

3. Apoyar la realizacion de andlisis y evaluaciones sobre asuntos relacionadas con las negociaciones
econémicas internacionales y cuando sea requerido actualizar informacion para asegurar el
desempeno de las [abores y obligaciones resulten ajustados a la Ley

4. Apoyar la preparacion y presentacion de los informes, conceptos legales, presentaciones o
consultas sobre las actividades y temas que sean asignados por el Negociador Internacional con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

5. Asistir y asesorar al Negociador Internacional ante la sociedad civil en general para cumplir con los
deberes de transparencia e informacion.

6. Asistir y participar en representacion del Ministerio o del Negociador Internacional en reuniones,
consejos, juntas o comités cuando sea delegado por éste para aconsejar, apoyar, aportar elementos
de juicio en la toma de decisiones relacionados con las negociaciones econémicas internacionales.

7. Las demas que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIEUCIONES INDIVIDUALES

1. La actualizacion econoémica y comercial internacional permite brindar una asesoria y asistencia
ajustada a las negociaciones econémicas.

2. Su participacién mejora interaccion entre el equipo negociador ampliado y la comunicacion de los
resultados de las negociaciones a todos los interesados especialmente a los representantes del
sector publico y a la sociedad civil.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad econémica, comercial y de inversion nacional e internacional
Estructura y funcionamiento de las instituciones multilaterales relacionas con el comercio exterior.

N —

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS : 'EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, | Treinta y un mes (31) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Economia o Ingenieria | profesional relacionada.

industrial.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

=

/f, )




"L UL, LUUO
- 2630
RESOLUCION NUMERO & de 20 Hoja N°. 3

Continuacion de la resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
' para los empleos de la planta de personal del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo”.

5

I. IDENTIFICACION

SECRETARIA GENERAL — GRUPO CONTRATOS -
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 15

Numero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

| Cargo del jefe inmediato: 7 Quien ejerza la supervision directa N

Desarrollar_planes y programas en materia de Contratacion Publica, para lograr los objetivos del area.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos pre-contractuales y contractuales del Ministerio, de conformidad con las
normas de contratacion publica y los trdmites internos establecidos para el efecto, que le sean
asignados por su jefe inmediato. v

2. Estudiar, proyectar y desarrollar oportunamente los informes y respuestas que requieren los
diferentes entes de control o dependencias del Ministerio.

3. Proyectar respuesta a consultas sobre las materias de competencia del area, de acuerdo con las
politicas institucionales vigentes.

4. Asistiry participar en representacion de la entidad en reuniones cuando sea delegado, para la toma
de decisiones relacionadas con el area

5. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con el area de desempefio, para
proponer la implementacion de procesos o procedimientos y optimizar la utilizacion de recursos
disponibles

6. Analizar, proyectar y recomendar acciones que daban adoptarse, para el logro de las metas del area
7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeno.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los procesos contractuales son ejecutados, de conformidad con lo digpuesto por la ley.
2. Las consultas formuladas en materia de contratacion son absueltas oportunamente.

3. Los estudios e investigaciones son realizados con calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENQ!ALES

—

Derecho Administrativo
2. _Contratacion Publica -

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

- Titulo profesional en Derecho, Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Titulo de Postgrado en la modalidad de |relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 16

Numero de cargos: Veintinueve (29)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

SECRETARIA GENERAL — GRUPO ALMACEN

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en el control de inventarios de elementos devolutivos, recepcion y procesamiento de los
comprobantes de traslado entre funcionarios, asi como los de asignacion y reintegro de elementos a almacén
efectuados por los servidores publicos de cada una de las dependencias, con el fin de mantener
actualizados los inventarios de bienes muebles del Ministerio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

estos estén diligenciados de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

2. Aplicar el sistema de informacion a efectos de actualizar los inventarics individualizados de acuerd

1. Recibir todos los comprobantes de trastado, asignacion y reintegro de elementos, y verificar que | '
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> con los comprobantes recibidos, y generar los correspondientes documentos soporte.

"8, Efectuar en el sistema de inventarios de bienes muebles del Ministerio los movimientos que permitan
dar de baja definitiva a elementos cuando asi se requiera, y generar los correspondientes
documentos soporte.

4. Adelantar las diferentes actividades tendientes a depurar el sistema de inventarios de bienes muebles
del Ministerio.

5. Generar desde el sistema de inventarios los reportes con los inventarios individualizados, con el fin
de actualizar, en los casos de retiro o traslado de servidores publicos.

6. Adelantar las labores tendientes a mantener actualizados los inventarios de devolutivos de cada una
de las Direcciones Territoriales de acuerdo con los movimientos que en ellas se efectuen.

7. Manejar el sistema de Almacén e Inventarios SALIN.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas para toma de decisiones en
el grupo de trabajo.

9. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desempeno.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El mantenimiento actualizado del sistema de inventarios de elementos devolutivos del Ministerio
permite la ubicacién exacta de cada uno de estos. »
2. El control de inventarios de elementos devolutivos proporciona certeza a los servidores publicos del
Ministerio, acerca de la responsabilidad sobre el inventario a su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion y ejecuciéon de programas y planes
Manejo administrativo de documentacion.
Manejo de Informatica.
Manejo de archivo y correspondencia
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
. Aprobacion de tres (3) afios de Educacién Superior |- Quince (15) meses de experiencia relacionada o
en Administracién de Empresas o Administracién | laboral.

PN~

Publica.
EQUIVALENCIAS - Cincuenta y un (51) meses de experiencia laboral
-Diploma de Bachiller relacionada
. IDENTIFICACION
Nivel: » Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Caodigo: 3124
Grado: 15
Numero de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

SECRETARIA GENERAL - GRUPO ALMACEN
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo en la recepcién, almacenamiento vy distribucién del material requerido por las dependencias
del Ministerio, con el fin satisfacer las necesidades de cada una de elias y mantener actualizado el Sistema
de Inventarios del Ministerio, mediante el registro de operaciones de ingreso y egresos de bienes devolutivos,
elementos consumo y formas valoradas (Certificados de Origen y Licencias VUCE).
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar las solicitudes de elementos de consumo, devolutivos y formas valoradas que le
demanden para ser repartidas dichas solicitudes de manera veraz y oportuna.
2. Desarrollar y aplicar la clasificacion y organizacion de los elementos de stock de almacén, aplicando
el sistema de gestion documental.
3. Adelantar y presentar los informes relacionados con las cuentas mensuales y semestrales en
concordancia con las normas legales vigentes para el cumplimiento de los objetivos del area.
4. Responder por el inventario de los bhienes de almacén cuando sea requerido para mejorar la
prestacién del servicio
5. Adelantar fa recepcion y verificacion de los bienes teniendo en cuenta la cantidad, calidad vy
caracteristicas solicitada acorde con el contrato y sus soportes correspondientes.
6. Adelantar inspecciones selectivas para el control de los bienes de Almacen.
7. Elaborar cuadros estadisticos de los consumos promedios de bienes que se gerieren en un periodo
determinado, para asi generar proyecciones en la adquisicion de estos mismos.
8. Adelantar las solicitudes de elementos de consumo, devolutivos que le demanden para ser

9. Mantener permanentemente actualizadas las estadisticas de consumo promedios y presentar de

repartidas dichas solicitudes de manera veraz y oportuna. Q
/]
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manera oportuna la necesidad al area Administrativa, con el fin de elaborar el plan de compras

10. Llevar a cabo los procesos contractuales, para la adquisicién de bienes devolutivos y de consumo
necesarios con el fin de facilitar el buen funcionamiento de la entidad.

11 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeio.

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES B
B 1. El manejd, suministro y control de bienes en el Ministerio contribuyen al normal funcionamiento de
todas las dependencias.
2. Los cuadros estadisticos relacionados con los inventarios permiten llevar a cabo el control de los
bienes que requieren las diferentes dependencias.
_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion de programas y planes
Manejo administrativo de documentacién.
Derecho administrativo
Informatica basica.

LN -

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
Derecho, Administracion Publica, Administracion de | laboral.
Empresas, Economia, Relaciones Industriales,
Contabilidad o Finanzas. :
EQUIVALENCIAS: Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral
relacionada

. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 09

Numero de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SECRETARIA GENERAL - GRUPO ALMACEN

i Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar al Grupo en la ejecucion de los procesos auxiliares, para la administracién, control y suministro de
bienes en el Ministerio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la labor de administracion, control y suministro de bienes devolutivos y de consumo,
requeridos, para el cumplimiento de las funciones en todas las dependencias del Ministerio.
2. Verificar que los elementos a suministrar correspondan a los requerimientos o necesidades del
usuario.
3. Efectuar la verificacion fisica de los elementos devueltos, contra el respectivo comprobante en los
casos de reintegro a Almacén, dejando notas sobre su estado.

4. Trasladar al almacén los elementos devueltos por funcionarios cuando asi se requiera, y colaborar
en la elaboracion del respectivo comprobante.

5. Manejar el sistema de Almacén e Inventarios SALIN.

6. Efectuar el levantamiento fisico de inventarios.

7. Brindar apoyo en el trasteo de bienes muebles del Ministerio cuando asi se requiera.

8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. El apoyo en el suministro de bienes de acuerdo con las necesidades de cada una de las
dependencias del Ministerio, contribuye al normal funcionamiento de las mismas.
2. El manejo adecuado de registros (comprobantes de traslado de elementos), coadyuva a un
mantenimiento eficiente del sistema de inventarios del Ministerio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica
2. Manejo de archivo y documentos.
3. Planeacion de actividades. ™
\\ “",
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
- Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en | - Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Administracion de Empresas o Administracion Publica.
EQUIVALENCIAS - Treinta (30) meses de experiencia laboral

- Diploma de Bachiller refacionada

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 13

Numero de cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: ) Quien ejerza la supervision directa

SECRETARIA GENERAL - GRUPO ALMACEN
) fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en las labores relacionadas con el suministro de formas valoradas de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios y Direcciones Territoriales

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Entregar diariamente las formas valoradas requeridas por los usuarios, de acuerdo con las
consignaciones efectuadas previamente.

2. Apoyar la labor de administracion, control y suministro de bienes devolutivos y de consumo,

requeridos, para el cumplimiento de las funciones en todas las dependencias del Ministerio.

Manejar el sistema de Almacén e Inventarios SALIN.

Efectuar el levantamiento fisico de inventarios.

Dar apoyo logistico a los funcionarios de las Dependencias en la organizacion de eventos, para el

cumplimiento de los objetivos del area.

6. Trasladar al almacén los elementos devueltos por funcionarios cuando asi se requiera, y colaborar
en la elaboracion del respectivo comprobante.

7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

SN

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La entrega oportuna de formas valoradas a usuarios y Direcciones Territoriales , contribuye al
desarrollo del sector comercio Exterior del pais.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo
Sistema de gestién documental institucional.
3. Informatica basica

N —

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
- Aprobacion de cinco (5) afios de educacion

basica secundaria

EQUIVALENCIAS

- Educacion Basica primaria y dos (2) afo de |- Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
Educacion Basica Secundaria

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Operario calificado

Cadigo: 4169

Grado: 15

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SECRETARIA GENERAL ~ GRUPO DE ALMACEN AN
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" ‘in—;evar a cabo todas las actividades que permiten depurar del Sistema de Inventarios del Ministerio los bienes |

. Continuacién de la resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

'

JE para los empleos de la planta de personal del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo”.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

que son necesarios para su funcionamiento, como son el mantenimiento de los stock adecuados, a través de
los programas anuales de compras.

L=

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el registro de entrada a satisfaccién de bienes en el programa SIIF.
2. Elaborar el plan anual de compras
3. Realizar el proceso que antecede la baja de bienes
4
5

. Proyectar y elaborar las Resoluciones para dar de baja los bienes cuando asi se requiera
. Apoyar en la recepcion y verificacién de los bienes teniendo en Cuenta que la cantidad, calidad y
caracteristicas solicitada estén conforme a lo pactado en el contrato y sus soportes correspondientes

6. Adjudicar cantidades de elementos de consumo de acuerdo 2 los requerimientos de cada una de las
dependencias del Ministerio.

7. Efectuar el levantamiento fisico de inventarios

8. Manejar el sistema de almacén e inventarios SALIN.

9. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desempefio.

- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 7
La correcta elaboracién del plan anual de compras permite la identificacién y consolidacion de las
necesidades de cada una de las dependencias para su normal funcionamiento durante la vigencia.
El oportuno registro de bienes el sistema SIIF permite atender los pagos a proveedores dentro de los
terminos pactados para tal fin.

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en sistemas Excel y Word
Conocimientos de contabilidad. B
B - VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
'ESTUDIOS EXPERIENCIA
- Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en |- Doce (12) meses de experiencia laboral
Administracion de Empresas o Administracion Publica. | relacionada
EQUIVALENCIAS -Sesenta (60) meses de experiencia laboral

- Diploma de Bachiller relacionada ]

ARTICULO 2°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
modifica en fo pertinente las disposiciones gue le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C, alos « 2 {JCY, oL

EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
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