Repulblica de Colombia

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

RESOLUCION NOMERO - (0229 DE
(23 rEB, 2921

“Por la cual se modifica y adiciona 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”

EL MINISTRO DE COMERCIQO, INDUSTRIA Y TURISMO

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las que le confiere la Ley
489 de 1998, el Decreto 210 de 2003, el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que mediante los Decretos 212, 213 y 708 de 2003, 431 y 1022 de 2004, 278, 543, 3851, 4081,
4270 de 2005, 2786 de 2006, 3217 y 3268 de 2007, 2701 de 2008, 4930 de 2011, 2623 de 2013
y 2150 de 2016, se establecid la planta de personal del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo.

Que mediante la Resolucion 1936 del 24 de octubre de 2019, establecié el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Labcrales para los empleos que conforman la Planta de Personal
del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Pablica” dispone que corresponde a las Unidades de Personal adelantar los
estudios para la adopcién, adicién, modificacién o actualizacion del manual especifico de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones previstas
en el citado decreto.

Que el Grupo de Talento Humanoe adelanté el estudio correspondiente para efectos de modificar
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad, determinando
que se hace necesario ajustar algunos perfiles a lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 en lo
referente a requisitos de experiencia y equivalencias, ademas de modificar las funciones de
algunos empleos de la planta global, asi como meodificar e incluir Nicleos Basicos del
Conocimiento,

Que de igual manera, se encontré pertinente como producto del estudio, crear algunos perfiles
genéricos para el nivel técnico para los grados 16 y 18, y un perfil de asesor grado 8 en la
Direccién de Analisis Sectorial y Promocion para efectos de contar con una mayor movilidad de
la planta de personal y atendiendo a necesidades del servicio.
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RESOLUCION NUMERO oo de 2021 Hoja NO. 2

Continuacién de la Resolucion, “Por la cuat se modifica y adiciona 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”

Que en atencion a lo dispuesto en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015
modificado por el Decreto 498 de 2020, la modificacion a que se refiere el presente acto
administrativo fue adelantada conforme las disposiciones alli contenidas y a la “GUIA PARA EL
PROCESQ DE CONSULTA DE ADOPCION O MODIFICACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
Y REDISENQ INSTITUCIONAL® del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, vinculando en
el proceso de consulta a la Asociacion Sindical de Servidores Publicos del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo y sus entidades adscritas y vinculadas — ASEMEXT mediante oficios No. 2-
2020-018847 del 16 de julio de 2020 y 2-2020-022663 del 18 de agosto de 2020.

Que el proyecto de Resolucidon fue publicado en la pagina web del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, del dia 16 al 31 de diciembre de 2020, en cumplimiento de lo dispuesto por
el numeral 8 del articulo 8 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de o Contencioso
Administrativo, Ley 1437 de 2011, el articulo 2.1.2.1.14 del Decreto 1081 de 2015 modificado por
el Decreto 1609 de 2015 y el articulo 1 de la Resolucion 0784 del 28 de abril de 2017, expedida
por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar en lo pertinente el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, adoptado mediante ia Resolucion 1936 del 24 de
octubre de 2019, para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, industria y Turismo, asf:

DENTIFICACI@NQDEE EMPLEO

"NIVEL | ASESOR: "

DENOM!NACION DEL- E!VIPLEO ASESOR. .

CODIGO ' S _1:0_2?0._: T

Z_NUMERO DE CARGOS ;:-'UNO (1) W
DEPENDENCIA = . ‘ ‘?_:--VICEMiN!STERIO DE: TURISMO £
CARGO DEL JEFE INMEDIATO L VICEMINISTRO IE TURESMO
‘PERSONAL A CARGO: = SUENO g i
:NATURALEZA - -EL]BRE NOMBRAMIENTO.: REMOCION

.é:.ARER‘FUNCIONA >»;.s.;V!CEMlNISTERIO DETURISMO:

PROCESO Todos ios procesos

11I: PROPOSITOPRINCIPAL

correspondlentes

Asesorar en Ios asuntos as;gnados por el Despacho del Vlcemlmstro relacwna 0s con la misidén
de la entidad, para garantizar su atencidon con plena observancia de los requisitos legales

/- DESCRIPCION DE'FUNCIONES: ESENCIALES

3. Asesorar en la preparacion,

Viceministerio.

. Asesorar al Viceministro de Turismo en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las
politicas y planes generales de la entidad relacionados con el desarrollo turistico del pais.
2. Proponer y realizar estudios e investigaciones, tendientes a fortalecer estrategias para el

fortalecimiento turistico del pais, teniendo presente. la mision, propésitos y objetivos
institucionales, asi como las politicas vigentes.
revision y trdmite de los proyectos de ley, decretos,
‘resoluciones, actos admlnlstratlvos y demas textos normativos que estén a cargo deI
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RESOLUCION NUMERO 0229 de 2021 Hoja NO. 3

Continuacion de la Resolucion, “Por la cual se modifica y adiciona 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”

4. Asistir al Viceministro y participar como delegado o designado en reuniones, comités,
consejos, juntas o comités de caracter oficial para cumplir con los objetivos propios de la
entidad y de conformidad con las disposiciones vigentes.

5. Asesorar a la entidad en la revisioén y andlisis de documentos para firma del jefe inmediato.

6. Estudiar, evaluar y emitir documentos sobre las materias de competencia del area interna,
para dar cumplimiento a las politicas del Ministerio.

7. Brindar asesoria legal en el proceso de expedicién de documentos de contenido juridico y
normativo, relacionados con el desarrolio turistico del pais.

8. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones en la aplicacion de las politicas vigentes del sector, dentro de los limites de la
Constitucién y la Ley para garantizar la correcta ejecucion y aplicacién de las mismas.

9. Preparar y presentar respuesta a las solicitudes de informacién que sobre asuntos turisticos
reciba el Despacho del Viceministro, al igual que la atencion a los usuarios externos para
gestionar sus necesidades.

10. Participar en los procesos de seguimiento y monitoreo al cumplimiento de la gestion de orden
estratégico y legal de las direcciones que dependen del Viceministerio de Turismo.

11. Proyectar y revisar respuestas a los entes de control y demas autoridades con la oportunidad
y periodicidad requerida.

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

13.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde con la naturaleza del
cargo y Ias funciones comunes previstas para su nivel jerarquico en el presente manual.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal

2. Contratacion Administrativa Estatal

3. Organizacién y funcionamiento de la Funcién Publica y el Servicio Civil

4. Estructura institucional de las relaciones internacionales, el comercio internacional, el
desarrollo empresarial y el turismo

5.. Gestidn v evaluamon de polltlcas publ:cas

. Aprendtzaje contlnuo . Conﬂabllldad tecnlca

« QOrientacion a resultados * [|niciativa

s QOrientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion

e Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
[ ]
-

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptaclon al camblo 7

siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC):. Administraciéon, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial
y Afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en las areas relacionadas con las funciones del

Titulo de formamon professonal en uno de Ios

Cuarenta y nueve (49) meses de expenenma
profesional relacionada.

Titulo F’rofesmna[ en d150|p1|na academlca del
Nucleo Bésico del Conocimiento (NBC) en:
Administracion, Contaduria y Economia,

Sesenta y un (61) meses de experlencra
profesional relacionada.
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RESOLUCION NUMERO DA de 2021 Hoja NO. 4

Continuacién de la Resolucion, “Por la cual se modifica y adiciona 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"

Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con las
funciones del

)E ERIEN

Titulo Profesional en disciplina académica del | Ochenta y cinco (85) meses de expenenma
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria vy  Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

':'CODIGO

GRADO o

'NUMERO DE CARGOS CaduU e
DEPENDENGIA - = -'; o fVICEMlNlSTEREO DE TURISMO
‘CARGO DEL JEFE INMEDIATO Bl ;-VICEMINISTRO DE TURISMO
"PERSONAL A CARGO : INO e

NATURALEZA

Asesorar y aconsejar al Vlcemm:sterto de Turlsmo en la adopcmn ejecumon ¥ control de Ios
programas orientados al desarrollo de los proyectos de infraestructura turistica para promover
el Tur mo dome tico y receptivo de Colomb:a

1. Asesorar al Vlcemmlstro de Turismo en Ea formulacron coordmacmn y e]ecucmn de las
politicas y planes generales de la entidad relacionados con el desarrollo turistico del pais.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir documentos y aportar elementos de

- juicio en lo referente a consultas de tipo técnico, presupuestal o administrativo para la toma
de decisiones relacionadas con la viabilidad, adopcién, ejecucion y control de los planes,
programas y proyectos propios del V:cemlnlsterlo de Turismo relacionados con
infraestructura turistica.

3. Asistir al Viceministro y participar como delegado o demgnado en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, de conformidad con las disposiciones vigentes y
elaborar documentos preparatorios y de seguimiento a las reuniones sostenidas por el
Viceministro.

4. Asesorar en las funciones de direccién, coordinacion y seguimiento de Ias fareas asignadas
del Ministerio para dar cumplimiento a los objetivos y metas de la entidad en los temas de
su competencia.

5. Asesorar téchicamente en lo referente a las acciones relamonadas con los proyectos de
infraestructura turistica que se adelanten a través del Fondo Nacional de Turismo Fontur.

6. Apoyar y participar en las investigaciones y en los estudios que le confle el Viceministro,
para dar cumplimiento a los requerimientos propios de [a entidad.

7. Apoyar la elaboracion e implementacion del Plan Sectorial de Turismo, segun lo dlspuesto
en las leyes de turismo y demas normas que la modifiquen, para dar cumplimiento a las
disposiciones legales.
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RESOLUCION NUMERO 0229 de 2021 Hoja NO. 5

Continuacion de la Resolucion, “Por la cual se modifica y adiciona 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”

8. Hacer seguimiento y monitoreo al cumplimiento de compromisos de orden estratégico,
tecnico, presupuestal o administrativo relacionados con los planes y programas a cargo del
Viceministerio de Turismo.

9. Participar en la organizacion y coordinacién de actividades relacionadas con la gestion y
ejecucion de programas de competitividad y promocién turistica.

10. Asesorar y hacer seguimiento a la realizacion de estudios, disefios, prefactibilidades,
factibilidades y ejecucion de la obra de los proyectos relacionados con infraestructura
turistica.

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

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

VICONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES
1. Administracidén Turistica y Desarrollo Turistico.

2. Gestion y Evaluacién de Politicas Plblicas.

3. Fundamentos de Administraciéon Publica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
4. Arquitectura, Disefo y Construcmon

Conflabllldad tecmca
Iniciativa

Creatividad e innovacién
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendlza]e contmuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacmn al camblo

e o o o o @

THulo profesmnal en uno de Tos siguientes | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Economia, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, ingenieria civil y
afines, Ingenieria Administrativa y afines, e
ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en. la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con la
ingenieria, la gestién de proyectos o las
funciones del cargo.

MWL INZAS MICA EXPERIENCH

Titulo profeswnal en uno de los S|gwentes Setenta y cmco (75) meses de expenenma
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracion, Economia, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, ingenieria civil y
afines, Ingenieria Administrativa y afines, e
Ingenieria Industrial y afines.
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RESOLUCION NUMEROQ Ry de 2021 oja NO. 6

Continuacion de la Resolucidn, "Por la cual se modifica y adiciona 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”

NIVEL -
DENOIVIINACION DE‘ MPLEO
CODIGO U
'GRADO-
'NUMERO DE CARGOS
'DEPENDENCIA -

.CARGO DEL. JEFE lNMEDIATO
PERSONALA CARGO o

PROCESO Admlnlstracmn Profund:zacmn y Aprbﬁé"chérﬁlento de Acuerdos”y* Iiléll\éc‘:lones
Comerciales. Facilitacion del Comercm Yy Defensa Comerc:lal

Asesorar y aconsejar al Vicemmlsteno de Comerc;o Extenor en la formulacién, coordinacién y
gjecucion de las politicas comerciales de Colombia para la toma de decisiones relacionada con
Ias negoc1ac;|ones com r0|ales en curso o futuras

1 Asesorar en la evaluamon de sohmtudes de smportacxones del reglmen de hcenc;a previa y
sus modificaciones negadas o devueltas, para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

2. Proponer recomendaciones al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, acciones
relacionadas con los regimenes de importacion, que se deban adoptar, para el buen manejo
y gjecucion de las politicas del gobierno en materia de importaciones.

3. Revisar proyectos de Ley, Decretos, Resoluciones y Contratos que se originen en el
Ministerio, para dar cumplimiento con los c:ompromlsos adquiridos en Ios acuerdos
comerciales y demas convenios relacionados con el area.

4. Participar en representacion del Ministro o Viceministro en Entldades 0 mecanismos de
apoyo al sector como los fondos parafiscales para atender los compromisos adquiridos y
demas acciones relacionadas con politica de comercio hacia el logro de los objetivos del
area. _

5. Elaborar documentos para ser presentados al Comité de Asuntos Aduaneros, Arancelarios
y de Comercio Exterior, relacionados con los regimenes de importacion.

6. Asistir a las juntas, comités y reuniones en las que sea designada .su partlc:|pac1on para
representar al ministerio.

7. Asesorar al Viceministro en las negociaciones internacionales de comercio, cuando el
Ministro le delegue tal funcién, para que tenga mayores elementos de juicio en Ia toma de
decisiones.

8. Proponer y realizar estudios e investigaciones de tipo econémico - comercial de Colombia -
con los diferentes paises o bloques comerciales, con el fin de evaluar la conven:enma 0 hno
de una eventual negociacién

9. Participar junto con un equipo interinstitucional en el disefio de-acuerdos, convenios y otros
instrumentos de caracter internacional, con el fin de ser presentados al Viceministro.

10.Fomentar estrategias de integracién comercial, de acuerdo con la normatlwdad vigente, los
procesos y procedimientos establecidos.

11.Realizar estudios técnicos en materia de negociaciones comercnales inversiones y de
integracién econdmica, de acuerdo con la normatividad vigente y el procedimiento
establecido. _ ,

12 Verificar el impacto de los Tratados, Acuerdos o Convenios Comerciales de integracion
econdmica con otros paises en produccion y oferta exportable nacional, de acuerdo con la
normatividad vigente y el procedimiento establecido.

13.Hacer seguimiento a la evolucion de la economia y las relaciones comerciales de Colombia
con los paises asignados, para informar al Viceministro y contar con elementos que permitan
la formulacién de recomendaciones tendientes al dinamismo de las relaciones comerciales
de Colombia.
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RESOLUCION NUMERO de 2021 Hoja NO. 7

Continuacion de la Resolucion, “Por la cual se moedifica y adiciona 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”

14.Presentar alternativas de promocion de la produccion nacional en los mercados
internacionales de acuerdo con las normas vigentes, los procesos y procedimientos
establecidos.

15.Dirigir mecanismos de utilizacion de preferencias otorgadas a Colombia en negociaciones
comerciales, de acuerdo con la normatividad vigente v el procedimiento establecido.

16.Realizar la cocrdinacién interinstitucional plblica de las relaciones comerciales, de acuerdo
con la normatividad vigente y el procedimiento establecido.

17.Aportar elementos de juicio para la debida aplicacion del sistema de desarrollo administrativo,
relacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional para la gestion y el fortalecimiento de la capacidad
administrativa y el manejo del talenfo humano asignado a la Unidad Ejecutora-de la Direccién
de Comercio Exterior.

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

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

ONOCIMIENTOS :BASICOS O ESENGIALE!
Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional.
Negociacién internacional.

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Intemo y Fiscal.
Estructura y Funcionamiento de las Instituciones Multilaterales Relacionadas con el
Comercio y la Inversion.

1
2.
3. Gestidn y Evaluacién de Politicas Publicas.
4
5

Aprendizaje cont[nuo . Conflablhdad tecnlca

L

‘s QOrientacidon a resultados s Iniciativa

+ Orientacion al usuario y al ciudadano o Creatividad e innovacion

+» Compromiso con la organizacion + Construccion de relaciones
¢ Trabajo en equipo * Conocimiento del entorno
+ Adaptacion al cambio

Tttulo profeswnal en uno de Ios mgwentes Trelnta y seis (36) meses de experiencia
Nacleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Psicologia, [ngenierfa de
Sistemas, telematica y afines, Ingenieria
Industrial y afines e ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de posigradc en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

B /.%;

RMACION. ACADEMICA.
Titulo profesional en uno de los siguientes | Sesenta (60) “meses de experiencia
Ndcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, felematica y afines, Ingenieria
Industrial y afines e ingenieria Administrativa y
afines.
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RESOLUCION NUMERO P de 2021 Hoja NO. 8

Continuacion de la Resolucion, "Por la cual se modifica y adiciona 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”

fID_ENTIFlC" \

TON DEL EMPEED

-DENOMINACION DEL EMPLEO
.CODIGO .

GRADO. - :
‘NUMERO: DE CARGOS
‘DEPENDENCIA. .~ ¢ ..
CARGO.DEL. JEFE INMEDIATO
.PERSONALACARGO :

PROCESO Admlnlstraclon Profundlzacmn y Aprovechamlento de Acuerdos y Re[acmnes
Comerciales. Facilitacion del Comercio y Defensa Comercial

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Consejero Comercial y/o Director en los temas de la competencia de la entidad y
representar al pais por delegacion ‘del gobierno en reuniones nacionales e internacionales
relacionadas con asuntos de competencia de la entidad, ante el Gobierno de la Republica
Oriental del Uruguay, Japén o Corea del Sur, dando cumplimiento a'los objetwos misionales de
la Institucién.

V:DESCRIPCION [i i a

1. Asistir al Consejero Comercial y/o Director, en el desarrollo de Ias funciones asignadas a las
Misiones de Colombia antes los Gobiernos de la Republica Oriental del Uruguay, Japén o
Corea del Sur, segun corresponda.

2. Realizar el seguimiento a las politicas que adopten las autoridades de comercio y los
organismos internacionales de comercio en el ambito de su competencia, asi como a la
normatividad reguladora del comercio que se relacione con los intereses comerciales de
Colombia, para su armonizacion.

3. Asesorar la planeacion, disefio e implementacion de proyectos de cooperac;on econdmica,
para la construccion de capacidades.

4. Proponer estrategias de promocion de las exportaciones co!ombianas asi como de Ia
inversion extranjera, con el fin de aumentar la presencia comercial de colombiana en estos
paises. _

5. Asistir y participar directamente en las negociaciones en temas especificos de indole
comercial 0 de inversion que se adelanten, aportando elementos de juicio necesarios para la
toma de decisiones que afectan las relaciones comerciales bilaterales

6. Participar en entidades del Gobierno, para asegurar que todas las investigaciones o procesos
que afecten productos o a productores colombianos sean conducidos con la mayor
transparencia y agilidad. -

7. Preparar oportunamente la informacion sobre el intercambio comercial y econémico, el clima
e inversién, estadisticas de indicadores econdmicos, que sean de utilidad para los analisis
de la situacion actual y la proyeccién de la politica comercial y econdémica del pafs.

8. Preparar y difundir la informacion sobre los avances econdémicos en Colombia, las medidas
comerciales, aduaneras, de inversion, cambiaras, tributarias, financieras, los acuerdos
comerciales suscritos por Colombia y los avances. obtenidos en materia de tecnologia,
servicios y propiedad intelectual, de las oportunidades de comercio e inversidén que Colombia
ofrece a los empresarios para garantlzar el cumplimiento de los compromisos del pais, asi
como de sus politicas internas en estas materias.

9. Asistir y participar oportunamente en la preparacion de las visitas de misiones
gubernamentales o' empresariales que se desplacen enire los dos paises para cumplir
propositos de desarrollo de las relaciones bilaterales, comerciales y econémicas.

10.Realizar contacto con el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo de Colombia y con las
demas entidades del gobierno y el sector privado colombiano para recibir informacion
oportuna sobre los desarrollos que se den en los dlstmtos campos y que tengan incidencia
en fas relaciones comerciales o de inversion.
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Continuacién de la Resolucion, “Por la cual se modifica y adiciona 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”

11. Informar oportunamente a las autoridades gubernamentales colombianas sobre las politicas
que se adopten en materia de comercio exterior y que interesen a Colombia, para hacer los
ajustes correspondientes.

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

13.Las demas funciones asighadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio

 ONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES
Manejo de un segundo idioma

Politica Comercial Internacional

Negociacién

Manejo del Régimen Colombiano de Comercio Exterior e Inversién.
Normativa Uruguaya, Japonesa ¢ Coreana que regula la Importacion y Exportacion
Ofimatica Basica

Técnicas Basicas de Protocolo

Estructura y Funcionamiento de las Instituciones Multilaterales Relacionadas con el
Comercio vy la Inversion

N A BN

Confiabllidad tecnlca
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacién a resuitados

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

s & & o & @

Titule profesmnal en uno de los siguientes | Veintitn (21) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): [ profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Publica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de posigrado en Ila modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con las
funcmnes del cargo

Titulo profesional en uno de los siguientes | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesicnal relacionada.

Administracién, Contaduria Pdblica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Pdlitica, Relaciones
internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
ingenieria Administrativa y afines.

; DENTIFICAC!ON DEE EMPLE;

NIVEL - | PROFESIONAL - |
DENOMINACION lEL EMPLEO O ;PROFES[ONAL ESPECIALEZADO
CODIGO i e - ;_ 208"

"GRADO . SR LT e g S

‘NUMERO DE CARGOS |uno (1) -

DEPENDENCIA- | DESPACHO D_EL IVIENISTRO

'CARGO DEL JEFE INVEDIATO. . MINISTRO.
'PERSONAL A CARGO o NoL

NATURALEZA .. |uere NOMBRAMIENTOYREMOCION
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Continuacién de la Resolucién, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Lahorales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, industria y Turismo”

Coordinar, promovery contro[ar el correcto funcmnamlento del despacho en cuanto a las labores
relacionadas con el comercio, industria y turismo y el desarrolio de programas proyectos vy
actividades proplas deI area y aS|gnadas aI Mlmsterlo

1. Coordinar el func;onamlento del despacho en cuanto a correspondenma sollc:ltudes del
congreso y congresistas, reuniones, y demas responsabilidades del Ministro o superior
jerarquico asignado, para dar cumplimiento a los objetivos del Ministerio.

2. Coordinar las delegaciones del Ministerio a Comités, Consejos y Juntas Directivas, asi como
la elaboracion de documentos preparatorios de reuniones a ser sostenldas por el Ministro o
superior asighado.

3. Acompariar al Ministro o superior asignado a diversas reuniones, con el fin _de participar en
su desarrollo y verificar su cumplimiento.

4. Promover y controlar el desarrollo de las actividades, programas, tareas y proyectos del
despacho del Ministro con las diferentes dependencias del Ministerio, con las entidades
adscritas y vinculadas al sector y de igual forma con las instituciones nacionales e
internacionales relacionadas con las funciones del Ministerio, para dar cumplimiento a la
mision institucional.

5. Participar en .investigaciones y estudios relacionados con las diferentes actividades del
comercio, industria y turismo, cuando sea deS|gnado por el Ministro, para el cumplimiento a
los requerimientos propios de la entidad.

6. Absolver consultas, conceptuar, prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio

frente a la toma de decisiones en materia de negociaciones comerciales e implementacién

de procesos de integracion comercial y otros asuntos técnicos y administrativos del
despacho al que sea asignado, para verificar su cumplimiento.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

Las demés funciones asignadas por el Ministro o la autoridad competente de acuerdo con

el area de desempeiio.

>ONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

o N

1. Fundamentos de Administracién Puablica, Finanzas Publicas, Control interno y Flscal

2. Contratacion Adminisirativa Estatal

3. Organizacion y Funcionamiento de la Funcion Plblica y el Servicio Civil

4. Relaciones Internacionales, el Comercio Intemnacional, el Desarrollo Empresarial y el
Turismo. ' o

5. Gestlon y Evaluamon de Pohtlcas Publlcas .

Aporte tecnlco profesmnal
Comunicacion efectiva )
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje contmuo
Orientacién a resultados

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

Titulo de formaCion profes;onal en uno de los | Treinta vy siete (37) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.
(NBC): Administracion, Contaduria Ptblica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, e Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines.
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Cantinuacion de la Resolucian, "Por la cual se modifica y adiciona 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”

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tltulo de formacson profes:onal en uno de Ios Sesenta y un (61) meses de experlenma
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada.

(NBC): Administraciéon, Contaduria Pudblica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, e Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines,

NIVEL.

DENOMINACION DEL EMPLEO L _ " 'F’ROFES!ONAL ESF’ECIAL]ZADO
CODIGO o loo2s
GRADO . S
NUMERO DE CARGOS SR :CINCO 8y o .
DEPENDENCIA o .ﬁ' Y |'DESPACHO VICEMINISTRO DE COMERCIO
o R 'EXTERIOR -

CARGO DEL JEFE [NMED[ATO SIS fVICEM!NiSTRO DE COMERCIO EXTERIOR
PERS.NALACARGO i]'_- ; ' ;--Q-NO s

r_N/ﬂ\'I'URALEZA - ' o '-"i.::LIBRE NOMBRAMIENTOY REMOC!ON

ﬁ REZ\VE-;U ICIONAL:: VICEMINISTRO:DE.COMERCIO:EXTERIOR 4
PROCESO: Admmlstramon Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. Facilitacién del Comercio y Defensa Comercial

: . PROPOSITO:PRINCIPA]

Coordinar y controlar el correcto funcionamiento del despache en cuanto a las labores
relacionadas con la facilitacion del comercio, instrumentos de promocion de exportaciones,

practicas desleales del comercio y el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades
propias del area y asignadas ai Ministerio.

i V. DESCRIPCION DE FUNCIONES:ESENCIALE i
1. Partmpar a dlversas reuniones cuando sea designado por el Vlcemmlstro de Comercio

Exterior o superior asignado y hacer seguimiento a los compromisos adquiridos.

2. Coordinar las delegaciones del Viceministro de Comercio Exterior a Comités y Consejos, asi
como la elaboracidn de documentos preparatorios de reuniones sostenidas por el
Viceministro o superior asignado.

3. Promover y participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de los
planes y programas que deba adoptar el Viceministerio de Comercio Exterior para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

4. Preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en los temas
técnicos o legales relacionados con el comercio exterior.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias que le sean asignadas y absolver las
consultas en los temas de facilitacion del comercio, practicas desleales de comercio
internacional, demas instrumentos de defensa comercial e instrumentos de promocién de
exportaciones, asi como en materia de salvaguardias, aranceles'y comercio exterior en el
marco de las politicas institucionales para dar cumplimiento a los requerimientos propios de
la entidad.

6. Participar en la formulacién, disefio y aplicacion de la politica comercial relativa a practicas
desleales de comercio internacional y demas instrumentos de defensa comercial.

7. Coordinary promover el adelantamiento estudios e investigaciones en los temas de comercio
exterior gue permitan mejorar ia prestaciéon de los servicios a cargo del Viceministerio de
Comercio Exterior y cumplir oportunamente los planes, programas y proyectos de| Ministerio.
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Continuacion de la Resolucién, "Por la cual se modifica y adiciona 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”

8. Participar en la formulacién, disefio y aplicacién de la politica de facilitacion del comercio,
sistemas especiales de importacién - exportacién y sociedades de comercializacién
internacional.

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

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del cargo. :

CONOCIMIENTOS BASICO

1. Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo :

2. Fundamentos en Comercio Exierior o Internacional, Negocios Internacionales,
Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal. S

3. Gestidn y Evaluacién de las Politicas Plblicas

4. Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional

5. Gestidny Evaluacson de Proyectos de !nverswn

) ESENCIALES

JEEJERARQUICO
Aporte tecnlco profesional .
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos .
Instrumentacion de decisiones

Aprendlzaje contmuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion '
Trabajo en equipo

Adaptamon al camblo

Titulo profesional en uno de los siguientes | Treinta y un (31) meses de experiencia
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Plblica y Economia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho vy afines, Ingenieria Industrial y afines, e
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relamonadas con las
funclones del cargo.

Titulo profesmnal en uno de los siguientes | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Publica y Economia; |
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines, e
Ingenieria Administrativa y afines.

: DENOMINACION DEL EMPLEO
“CODIGO

‘GRADO SR e :
‘NUMERO DE: CARGOS EH LR UNO()
DEPENDENCIA ~ -~ - : - | DESPAGHO DEL MINISTRO
"CARGO DEL JEFE. INMEDIATO-‘ *”"'-"*:.;MINISTRO
"PERSONAL A CARGO 1NO

: "-LI BRE NOMBRAMIENTO Y REIVIOCION
HO'DEL MINISTRO} i1

PROCESOQ: Todos Ios procesos

' R

o

PROPOSITO PRINGIPA
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Continuacién de la Resolucidn, “Por la cual se modifica y adiciona 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”

Participar en ia formulacion, disefio, organizacién, ejecucidn y control de planes, programas,

proyectos ¢ actividades que deba adelantar el Ministerio para dar cumplimiento a los objetivos

¥ requerimientos roplos de la Entidad.
: JESC ONDE FUNCIONES'ESENGIALES )

1. Proyectar desarro[lar y recomendar las acciones que deban adoptarse, para el logro de Ios
objetivos y metas propias de la entidad.

2. Promover y participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de los
planes y programas que deba adoptar el Ministerio para el logro de los objetivos vy las metas
propuestas.

3. Preparar y presentar oportunamente informes de las actividades desarroliadas con la
oportunidad y periodicidad requeridas, para dar cumplimiento a los objetivos de la entidad.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias que le sean asignadas y absolver las
consultas de acuerdo con las politicas institucionales, para dar cumplimiento a los
reguerimientos propios de la entidad.

5. Realizar estudios e investigaciones tendienies al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad, preparando los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Elaborar actos administrativos, conceptos, oficios y demas documentos que le sean
asignados, de acuerdo con su campo de conocimiento.

7. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

8. Planear, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion. de los servicios generales y de apoyo logistico, para el correcio
funcionamiento del Ministerio.

9. Apovar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.

10.Las demas gue el sean asignadas por el Ministro, acorde con la naturaleza del cargo.

N-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Admlnlstra0|0n Publica, Finanzas Publicas, Control interno y Fiscal
Contratacion Administrativa Estatal

Organizacién y Funcionamiento de la Funcién Publica y el Servicio Civil
Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional
Gestidn y evaluacion de polltlcas pubhcas

Aporte tecmco professonal
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

. Adaptamon a] camblo

T|tu|o de formacson professonal en uno de los | Siete (7) meses de expenenma profesional
siguientes Nulcleos Basicos del Conocimiento | relacionada.

(NBC): Administracion, Contaduria Publica vy
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial
y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Continuacion de la Resolucion, “Por la cual se medifica y adiciona 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”

Titulo de formacién profesional en uno de los | Treinta y un (31) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional relacionada. :
(NBC): Administracién, Contaduria y Economia; { - -
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria industrial y afines.

DENOMiNACION DEL MPLEO
CODIGO
BRADO e
‘NUMERO DE CA_RGOS S
DEPENDENCIA: -~ 7
‘CARGO DEL JEFE NMEDIATO
PERSONAL A CARGO
-NATURALEZA

Prestar el servicio de conduccmn ai area deS|gnada transportar la correspondenma y bienes del
Ministerio, para el desarrollo de las actividades propias de la Entidad
/: DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES :
1. Alistar y conducir vehiculos automotores oficiales del IVI|n|ster|0 de acuerdo con los
procedimientos del fabricante, la normatividad vigente, el procedimiento establecido e
instrucciones del superior inmediato.

2. Apoyar tareas de organizacion y actualizacion de los archivos de gestién y/o central, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

3. Verificar las condiciones técnico, mecanicas y de emisiones contaminantes del vehiculo de
acuerdo con la normatividad tecnlca y legal vigente, parametros de los centros de inspeccién
de vehiculos automotores.

4. Distribuir, entregar y recoger los documentos, materiales, equipos y elementos de oficina,
de acuerdo las normas vigentes y el procedimiento establecido.

5. Tramitar ante el area competente el servicio de mantenimiento de vehiculo automotor oficial
del Ministerio, de acuerdo con las directrices ‘del fabricante, normatividad vigente y el
procedimiento establecido.

6. Mantener al dia la documentacion e inventario del vehiculo automotor de acuerdo con la
normatividad vigente, procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

7. Registrar de forma inmediata sobre el mal func:1onam|ento o dafios del vehicuio, al
Coordinador del Vehiculo a su respectivo jefe formal inmediato.

8. Cumplir estrictamente las restricciones de uso de los vehiculos en los dias no laborales de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

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

10. Las demas que sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, ia
naturaleza y el area de desempetio del cargo. _

"ONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES

Conduccién de Vehiculos Automotores

Normas de Transito

Atencidn al Usuario

Procedimientos técnicos de Rewsmn y Manten|m|ento

Ll
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Continuacion de la Resolucién, “Por la cual se medifica y adiciona 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”

Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano + Colaboracidn

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptamon al camblo

Aprobac:on de cmco (5) afios de educacién | N/A
basica secundaria y licencia de conduccion,

PLANTA GLOBAL

e

" DENTIFICACI@N?DEU‘EMPLE@

NIVEL - T DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO oy SECRETARIO GENERAL

-CODIGO e R

GRADG. B N e
‘NUMERO DE' CARGOS | UNO Y i R
'DEPENDENCIA * o '-'~'_T'::§-5DESPACHO DE MINISTRO

- CARGO DEL JEFE INMEDIATO | MINISTRO

_PERSONAL ACARGO B 5 e I
ATURALEZA © .0 o| LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.

: ' 'SECRETARI .:

PROCESOQ: Gestion del Talento Humano Gestion de Recursos Fmanc;eros Gestiéon de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestibn Documental, Gestion de
Informacién y Comunicaciones.

JPROPOSITO PRINCIPAL .
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los ObjetIVOS de la Secretaria Generai en
concordancia con las politicas, planes y programas trazados, V|gllando el cumplimiento de las,
normas, dISpOSICIoneS procedimientos y programas propios del area a su cargo, para garantizar
iCi portunidad en las acciones institucionales.
V:iDESCRIPCION DE FUNCIONES'ESENCIALES »

1. Asesorar al Ministro en la formulacién de politicas, normas y procedimientos para la

~ administracién de recursos humanos, fisicos, econémicos y financieros del Ministerio.

2. Coordinar y programar las actividades de administracion de personal, seguridad industrial y
relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas del Ministerio y las normas
legales sobre la materia.

3. Dirigir los programas de seleccién, induccidon, capacitacidén y calidad laboral de los
funcionarios del Ministerio, en coordinacién con la Escuela de Alto Gobierno, en
concordancia con las normas legales vigentes.

4, Realizar estudios sobre la planta de personal y mantener actualizado el manual especifico
de funciones y requisitos del Ministerio.

5. Dirigir y controlar en todos los niveles, los procesos administrativos y financieros de la
institucion. )

6. Programar y desarrollar los procesos de licitacién y contratacion para la adquisicién de
bienes y servicios.

7. Determinar las necesidades de apoyo logistico del Ministerio, a cargo de los recursos de la
Direccion de Comercio Exterior.

8. Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la
gestion financiera y presupuestal del organismo.

9. Colaborar con la Oficina de Planeacion Sectorial en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento e inversién y del programa anual mensualizado de caja que
deba adoptar el Ministerio, de acuerdo con las directrices que al respecto dicte el Ministerio
de Hacienda y Crédito Plblico y Direccién Nacional de Planeacidn.

ia, efic
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de Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
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10. Elaborar el plan financiero de fuentes y usos de los recursos del organismo, efectuar su
seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

11. Proponer al Ministro los cambios que se consideren pertinentes para mejorar la gestion
presupuestal y financiera del organismo.

12. Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales para el correcto
funcionamiento del Ministerio. _

13. Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo, asi como el
almacenamiento y custodia de bienes y materiales, elaborar el programa anual de compras,
y conservar y custodiar los bienes inmuebles del organismo.

14. Controlar el manejo del archivo y la correspondencia del Ministerio.

15. Velar por la debida aplicacion del sistema de desarrollo. administrativo, relacionado con Ias
politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y
organizacional para la gestion y el manegjo de los recursos humanos, técnicos, materiales,
fisicos y financieros del organismo, orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el
desempefio institucional, de conformidad con las normas legales.

16. Recibir y atender oportunamente las quejas y reclamos que se presenten en relacion con [a
institucién.

17. Adelantar las investigaciones disciplinarias de conformidad con las normas Iega!es
pertinentes.

18. Coordinar la recepcion de los estados financieros de las entidades del Sector Admlmstratlvo
de Comercio, Industria y Turismo, asi como de las entidades receptoras de i inversion de la
liguidada Corporacién Nacional de Turismo.

19. Coordinar io relacionado con la imagen institucional y dei sector administrativo y las
actividades de comunicacion y divulgacion interna y externa, asi como el manejo de medios
de comunicacién masiva.

20. Velar por la correcta ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes fiscales, auditoria,
presupuestales y contables de los recursos asignados al Ministerio.

21. Efectuar el seguimiento y control al uso de los terrenos de propiedad de la Nacidon-Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo, arrendados a los usuarios operadores de las zonas
francas privatizadas.

22. Liderar el seguimiento a los patrimonios auténomos constituidos por el Ministerio, a traves
de los comités fiduciarios creados para el efecto o directamente con la fiduciaria. _

23. Liderar la formulacion, implementacién y seguimiento de la Politica del Subsistema de
Gestion Ambiental, de conformidad con los requisitos establecidos én la norma ISO 14001.

24. Liderar la definicion, implementacion, y seguimiento del Subsistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo y garantizar la asignacion de los recursos para su desarrolio
y mejora continua. '

25. Cumplir con {as delegaciones efectuadas por el Ministro.

26. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema integrado de Gestion.

27.Las demas inherentes a la naturaleza y funciones de la de endenma que le sean aS|gnadas

* ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC = 5
- Fundamentos de Gestién y Evaluacion de Politicas Publicas

Fundamentos de Gestion y Evaluaciéon de Proyectos

Fundamentos de Contratacion Administrativa y Régimen Disciplinario

Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Funcion Pubtica, Servicio Civil y Desarrolio Humano en Organizaciones Estatales

Fundamentos de Gestlon Documental y de Slstemas de [nformacmn

SRR TINE

vy : "PGR,NNEI%?
Aprendizaje continuo s  Gestién del desarrollo de Ias
Orientacion a resultados : personas

Planeacién

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucidon de conflictos

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

Adaptacion al cambio
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+ Toma de decisiones

Titulo profesmnal en uno de Ios siguientes | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):. | profesional relacionada.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en las areas relacionadas con las funciones del
cargo

Tttulo profesmnal en uno de Ios SIQUIenteS Setenta y seis (76) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funcwnes del cargo

. : XPERIENCI e
Titulo profesmnal en uno de los siguientes Clen (100) mesesdeexpenencza profeswnal
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracion, Contaduria Pdblica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relacicnes
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

!DENTIF!CAC!ON DEL: EMPLEO

: - .| DIRECTIVO "

'-DENOMINACION DEL EMPLEO ‘"DIRECTORTECNICO

CODIGO B A ;50100 PR

-GRADO: . - L 22 L

_'ZNUMERO DE CARGOS , -.’-'.NUEVE (9) L

"DEPENDENCIA i e L DONDE SE, UBIQUE EL CARGO S
'CARGO DEL JEFE lNIVIEDIATO “ MQUIEN: EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
;PERSONALACARG@ -j-_; Sk

PROCESO: Fortalecimiento de la Competltlwdad y‘Promomon del Turismo
: |: PROPOSITOPRINCIP;

Adoptar los planes y programas derivados del area, con las entidades competentes de [os
sectores privados y publicos, con el fin de mejorar la Competitividad de los productos y destinos
turisticos.

-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Continuacion de la Resolucion, “Por la cual se modifica y adiciona 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”

1. Dirigir estudios sobre el comportamiento del sector turistico a nivel nacional e internacional
que permitan la definicién de politicas, planes y programas. _

2. Dirigir la elaboracion de estudios y proponer estrategias tendientes a mejorar el acceso al
crédito y el financiamiento del sector turistico.

3. Dirigir y coordinar el manejo, administracion y las acciones necesarias para llevar el Registro
Nacional de Turismo, y solicitar la su suspensién automatica cuando a ello haya lugar.

4. Establecer las condiciones y requisitos para la inscripcién, renovacion, actualizacion y
verificacion del Registro Nacional de Turismo, requeridos para el optlmo gjercicio de las
funciones con las Camaras de Comercio.

5. Dirigir y coordinar el manejo, administracion y las acciones necesarias para lievar el Sistema
Nacional de informacién Turistica y los sistemas de informacion turistica, asi como proponer
e implementar acciones de articulacion y optimizacion, en términos de calidad y eficiencia.

6. Proponer acciones frente a la orientaciéon por parte del area asignada a las entidades
territoriales en la implementaciéon de los sistemas de informacion turistica, con el fin de
fortalecer la toma de decisiones para la formulacion de politicas reglonales de desarrollo
‘turistico.

7. Liderar las acciones para la expedicion de certificaciones sobre la prestacién de servicios
turisticos para acceder a beneficios tributarios, de acuerdo con lo previsto en ia normatividad
vigente.

8. Orientar la adopcién e implementacién de las medidas para prevenlr y contrarrestar la
explotacion sexual, comercial de nifios, nifias y adolescentes - ESCNNA - en el sector
turistico, de acuerdo con la Ley 679 de 2001 y demas normas gue la modifiquen.

9. Dirigir acciones para implementar politicas de turismo responsable que permitan
contrarrestar el trafico ilegal de especies y adelantar acciones para promover el cuidado y
conservacion de los bienes de interés cultural.

10. Ejecutar la politica de promocién para el turismo receptivo y doméstico, segun lo dlspuesto
en el articulo 37 de la Ley 300 de 1996 y demas normas que la modifiquen.

11. Hacer seguimiento a la ejecucién de los recursos contratados con la entidad administradora
del Fondo Nacional de Turismo, en el ejercicio de la supervision del contrato de fiducia que
con este se suscriba.

12. Disponer el formato de declaracion y reporte de recaudo y liquidacion del impuesto con
destino al turismo como inversién social.

13. Dar los lineamientos al administrador del Fondo Nacional de Turismo para |a entrega de los
reportes de recaudo y liquidacién del impuesto, asi como verificar la informacién en el marco
de su competencia y remitirla a la entidad competente para efectuar la fiscalizacién.

14. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Directivo del Fondo Nacional de Turismo.

15. Dirigir las acciones necesarias para el funcionamiento y operatividad de la tarjeta de registro
de alojamiento.

16. Dar los lineamientos para el manejo y desarrollo de las funciones de las camaras de
comercio en el Registro Nacional de Turismo.

17. Proponer a los organismos competentes el desarrollo de los requisitos y procedimientos
administrativos referidos en el articulo 39 de la Ley 300 de 1996 y demas normas que la
modifiquen, con el fin de incentivar el turismo receptivo en el pais.

18. Apoyar con el mejoramiento continuo def Sistema Integrade de Gestion.

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

desempeno

o

GNGCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Fundamentos de Admlnlstracwn Turistica.

2. Gestidn y Evaluacion de Politicas Publicas

3. Fundamentos de Administracién Plblica, Finanzas Piblicas y Control Fiscal

4 Formulamon y Gestlon de Proyectos de lnversmn
* Aprendizaje contmuo ¢ Gestion del desarrollo de las
¢« QOrientacion a resultados personas
¢ Orientacioén al usuario y al ciudadano e Planeacion
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¢ Compromiso con [a organizacion
s Trabajo en equipo
¢ Adaptacion ai cambio

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
Toma de decxsmnes

e

L ]
L
L ]
*
L]

Tltulo profesuonal en. uno de Ios sngwentes Sesenta (60) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): profesional relacionada.

Administracion, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones internacionales,
Geografia, historia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

Titulo profesxonal en uno de Ios siguientes | Setenta vy dos (72) meses de experlenma
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies,
Geografia, historia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tltulo profesmnal en uno de los S|gu1entes Noventa y seis (96) meses de experlencla
Nulcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Geografia, historia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Ambiental y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenierfa Civil y Afines.

A EUNCIONAL: DIRECCION DE'ANALISIS SECTORIAL: Y- PRI
PROCESO Fortalecimiento de la Competitividad y Promocién del Turismo
I PROPOSITO-PRINCIPA]
Adoptar los planes y programas derivados del area, con las entidades competentes de ios
sectores privados y publicos, con el fin de mejorar la Competitividad y fa promocion del sector
tunstlco a nivel nacmnal e mtemacmnal .

= JESCR ; “E!
1. DII’Ig[I’ estudzos sobre e] comportamlento del sector turlstlco a nlvel nacmnal e internacional
que permitan la definicién de politicas, planes y programas.
2. Dirigir la elaboracién de estudios y proponer estrategias tendientes a mejorar el acceso al
crédito y el financiamiento del sector turistico.
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3. Dirigir y coordinar el manejo, administracion y las acciones necesarias para llevar el Registro
Nacional de Turismo, y solicitar la su suspensién automatica cuando a ello haya lugar.

4. Establecer las condiciones y requisitos para la inscripcion, renovacion, actualizacion y
verificacion del Registro Nacional de Turismo, requeridos para el éptimo ejercicio de las
funciones con las Céamaras de Comercio.

5. Dirigir y coordinar €l manejo, administracion y las acciones necesarias para llevar el Sistema
Nacional de Informacion Turistica y los sistemas de informacién turistica, asi como proponer
e implementar acciones de articulacion y optimizacién, en términos de calidad y eficiencia.

6. Proponer acciones frente a la orientacién por parte del area asighada a las entidades
territoriales en la implementacion del sistema de informacién turistica, con el fin de fortalecer
la toma de decisiones para la formulacion de politicas regionales de desarrollo turistico.

7. Liderar las acciones para |la expedicion de certificaciones sobre la prestacion de servicios
hoteleros en establecimientos nuevos, remodelados y ampliados para acceder a la exencién
tributaria, de acuerdo con lo previsto en la normatividad vigente. ‘

8. Orientar la adopcién e implementacion de las medidas para prevenlr y- contrarrestar la
explotacion sexual, comercial de nifios, nifias y adolescentes - ESCNNA - en el sector
turistico, de acuerdo con la Ley 679 de 2001 y demas normas que la modifiquen.

9. Dirigir acciones para implementar politicas de turismo responsable que permitan
contrarrestar el trafico ilegal de especies y adelantar acciones para promover el culdado y
conservacion de los bienes de interés cultural.

' 10. Ejecutar la politica de promocion para el turismo receptlvo y doméstico, segln lo dispuesto
en el articulo 37 de la Ley 300 de 1996 y demas normas que la modifiguen.

11. Hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos fiscales contratados -con la entidad
administradora dei Fondo Nacional de Turismo, en el gjercicio de la superwsmn del contrato
de fiducia que con este se suscriba.

- 12. Disponer el formato de declaracion y reporte de recaudo y liquidacién del impuesto con
destino al turismo como inversion social.

13. Dar los lineamientos al administrador del Fondo Nacional de Turismo para la entrega de Ios
reportes de recaudo y liguidacién del impuesto, asi como verificar la informacién en el marco
de su competencia y remitirla a la entidad competente para efectuar la fiscalizacion.

14. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Directivo del Fonde Nacional de Turismo.

15. Dirigir las acciones necesarias para el funcionamiento y operatividad de la tarjeta de reglstro
hotelero.

16. Dar los lineamientos para el manejo y desarrollo de las funciones de las camaras de.
comercio en el Registro Nacionai de Turismo.

17. Proponer a los organismos competentes el desarrollo de los requisitos y procedimientos
administrativos referidos en el articulo 39 de la Ley 300 de 1996 y demas normas que la
modifiquen, con el fin de incentivar el turismo receptivo en el pais.

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

19. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el drea de

desempe“o.

; CONOCIMIENTOS BASICOS O/ESENCIAEES
Admlmstramon Tunshca

Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas.

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
Formulacion y Gestion de Proyectos de Inver3|on

Desarrollo y Administracién Territorial.

Estadistica y Analisis de Datos.

Derecho Admmtstratlvo

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

e Aprendizaje continuo . Gestlon del desarrol]o de Ias
s Orientacion a resultados personas

¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién

» Compromiso con la organizacion * Visidn estratégica:

e Trabajo en equipo ' * Liderazgo efectivo
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e Adaptacién al cambio

¢ Pensamiento sistémico
¢ Resolucion de conflictos
. Toma de demsmnes

Titulo profesional en uno de los siguientes
Nuicleos Basicos del Conccimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Publica y Economia,
Derecho vy afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistermas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica v Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la moedalidad de maestria
en las dreas relacionadas con las funciones del
cargo.

Sesenfa (60) meses de experienciaw

profesional relacionada.

Titulo profesional en uno de los siguientes
Niclecs Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracién, Contaduria Publica y Economia,
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Intermacionales, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

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

funciones del carg
BRI 548, Ty s

Setenta y' dos (72)» rhéses de éxperie’ncia
profesional relacionada.

XPERIENCIA

Titulo profeswnal en uno de los S|gmentes

Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Publica y Economia,
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y  Afines,
| Ingenieria Industrial y Afines.

'\Noventa y seis (96) meses de experlenc:la‘

profesional relacionada.

T TASESOR. |
DENOMINACION DEL EMPLEO |ASESOR -~
%_tCC)DEGO s Ll o2
“GRADO S 0 ,
NUMERO. DE CARGOS £ |- QUINCE (15) R
‘DEPENDENGIA - .""|'DONDE SE UBIQUE ELCARGO : -
CARGO DEL JEFE INMED!ATO | QUIEN’ EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
'_*PERSONALACARGO i -‘__-,-fﬁNO _ :
-' ; e "CARRERAADMINISTRATIVA'

UNCIONA Y VICEMINISTERIO. DETURISMO
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_PROCESQ: Fortalecimiento de la Competitividad y Promocidn del Turismo. _ |

Asesorar al Viceministro en la identificacion, disefio, formulacién y ejecucion de planes y
programas referentes al tema de cahd_giy desarrollo de politicas turisticas -a nivel nacional.
. DESCRIPCIO ONES ESENCIALES i !

1. Asesorar al Viceministro de Turismo en el seguimiento de los temas de su competencia para
dar cumplimiente a los objetivos y metas de la institucion.

2. Asesorar al Viceministro de Turismo en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las
politicas, planes y programas asociados al cumplimiento del Plan Sectorial de Turismo.

3. Prestar asistencia técnica en el desarrolic de las estrategias de gobierno para el
fortalecimiento de la oferta turistica nacional.

4. Asistir y participar como delegado o designado en reuniones, consejos, Juntas o comltes de
caracter oficial, de conformidad con las disposiciones vigentes. -

5. Asesorar al Vlcemmlstro en los asuntos técnicos relacionados con las acciones de las
Direcciones del Viceministerio de Turismo.

6. Participar en la organizacion y coordinacion de actividades relacionadas con la gestién y
ejecucion de programas de competitividad y promaocion turistica.

7. Elaborar los insumos necesarios para atender consultas de tipo técnico o administrativo, asi
como estudiar la viabilidad de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos.

8. Prestar asistencia técnica y participar en las investigaciones y en los estudios que le asigne
el Viceministro, para dar cumplimiento a los requerimientos propios de la entidad.

9. Apoyar el seguimiento y monitoreo al cumplimiento de compromisos de orden estratégico,
técnico, presupuestal, contractual o administrativo a la gestion de las direcciones que
dependan del Viceministerio de Turismo. _ _

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

11. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, acorde con la naturaleza del
cargo y las funciones comunes previstas - para su nivel | jerarguico en el presente manual

ZONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES:

Fundamentos de Administracién Turistica. '

Gestion y Evaluacion de Politicas Piblicas

Fundamentos de Administracion PUblica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Formulacion y Gestién de Proyectos de Invers;on - :

({ ENF RN N

Conflabllldad tecnlca
Iniciativa

Creatividad e innovacién
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje contmuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacmn al camblo

Titulo profesional en uno de los S|guientes Treinta y un (31) meses de expenenma
Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Administracién, Contaduria Publica y Economia,
Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa vy
afines, e Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.
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Titulo profesicnal en unc de los siguientes | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Plblica y Economia,
Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
internacionales, Ingenieria Administrativa y
afines, e Ingenieria Industrial y afines.

PROCESO Fortalecimiento de Ia Competltlvadad y Promocwn del Turismo.

: 1Il. PROPOSIT! .
Asesorar al director en la identificacién, disefio, formulacnon y gjecucion de planes y programas
referentes al tema de calidad, desarrollo de politicas educativas y desarrollo tecnolégico, para
Ia segundad tunsttca en Ios destlnos con el apoyo dela pohma nacional.

1. Prestar asmtenc;a técnica en Ia formulac;on e |mplementac:on del Plan Sector[al de Turlsmo
segqun lo dispuesto en la normativa vigente.

2. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en la elaboracién de los planes de
desarroilo turistico, su inclusién en el Plan de Ordenamiento Territorial (POT) y el disefio de
productos turisticos, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

3. Prestar asistencia técnica en la suscripcion y seguimiento de los convenios de competitividad
furistica, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

4. Elaborar programas de normalizacion y estandares de calidad para cada uno de los
subsectores turisticos, de acuerdo con las normas vigentes, las Unidades Sectoriales vy el
procedimiento establecido.

5. Estructurar la asistencia técnica a los prestadores de servicios turisticos en materia de
calidad y certificacion turistica, de acuerdo con fas normas vigentes y el procedimiento
establecido.

6. Estructurar la asistencia técnica a las entidades terriforiales y a prestadores de servicios
turisticos en la implementaciéon de planes de excelencia turistica y certificacion de
sostenibilidad, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

7. Elaborar convenios internacionales en materia de cooperacion turistica, de acuerdo con las
normas vigentes y el procedimiento establecido.

8. Elaborar programas de seguridad turistica y funcionamiento de la Policia de Turismo, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

9. Asesorar en la definicion de la politica de promocién al turismo receptivo y doméstico, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley 300 de 1996, las normas que lo
modifiquen o sustituyan y el procedimiento establecido.

10. Orientar en la elaboracion de ia politica de formacidn y capacitacion turistica, asi como sus
metas, objetivos, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumenios, procesos y
procedimientos, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

11. Asesorar en las acciones que se requieren para que las entidades publicas de nivel nacional
que tengan asignadas competencias relacionadas con el turismo ejerzan sus funciones de
manera coordinada para facilitar Ia ejecucion de la politica turistica y la prestacion de los
servicios turisticos.

12. Proponer y elaborar programas de estimulo y desarrollo de profesiones requeridas en el
sector turistico, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido, respecto
a los prestadores de servicios turisticos y demas actores del sector.

13. Asesorar y adelantar las acciones necesarias para la expedicién de tarjetas de guias de
turismo y su suscripcion.

14. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

- periodicidad requerida.

15. Asistir y participar, en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités

~ de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado. '

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.
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S I MICONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Administracién Turfstica.
Gestion y Evaluacién de Politicas Plblicas
Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
Form famon Y Gestlon de Proyectos de Inversion.

COMPETENCIAS COMPOR:

1.
2.
3.
4

Confiabilidad técnica
Iniciativa _
Creatividad e innovacién
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno:

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso-¢on la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al camblo

* & & & ¢ @
s » & & &

Tltulo profesmnal en uno de los SIgwentes Trelnta y un (31 meses de experlenma
Nucleos Baésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Economia, Derecho y afines, | -
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Administrativa y afines, ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, e Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
espeC!allzac:lon en las areas relacionadas con

Titulo profesmna[ en uno de los siguientes | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Economia, Derecho y afines, '
Ciencias Politicas, Relaciones [nternacionales,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, e Ingenieria
Industrial y afines.

Asesorar a Ia Direccion en la |dent|f|cac:|on dlseno formulamon y ejecucion de planes y
programas referentes al competltlwdad tur:stlca

1. Asesorar en E] formulamon e Implementacmn del Plan Sectonal de Turlsmo segun lo
dispuesto en la normativa vigenie.

2. Asesorar y dar apoyo técnico a las entidades territoriales para la elaboracion de los planes

~ de desarrollo turistico, la inclusién del turismo en el Plan de Ordenamiento Territorial (POT)

y el disefio de productos tunstlcos de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

3. Asesorar en la preparacxon suscripcion y ejecucion de los convenios de compe’utlvxdad
turistica, para fortalecer el desarrollo del turismo en las regiones.

4. Participar con las autoridades nacionales y regionales en las reuniones de seguimiento de
los convenios, con el fin de evaluar el cumplimiento de las acciones alli consagradas.

5. Asesorar a los prestadores de servicios turisticos y entidades territoriales en materia de
calidad, sostenibilidad y certificacion turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.
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10.

11.

12.

13.

14.

Asesorar y acompaniar el seguimiento a los compromisos consignados en los convenios de
competitividad turistica.

Emitir conceptos técnicos sabre los documentos elaborados por las regiones en el proceso
de planificacién y desarrolio turistico asistido por el Ministerio.

Asistir a la Direccion en la realizacion de documentos base para las reuniones del Gobierno
Nacional con las regiones, para darle soporte a las acciones turisticas que de alli se deriven.
Organizar los encuentros de autoridades regionales de turismo, para fortalecer el desarrollo
regional del sector.

Participar en la elaboracion y ejecucion de programas de seguridad turistica vinculando
acciones pUblico-privadas que promuevan la seguridad turistica integral y asesorar en el
funcionamiento de la Policia de Turismo, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

Revisar, evaluar y conceptuar sobre la politica de formacién y capacitacién turistica, asi
como sus mefas, objetivos, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos,
procesos y procedimientos, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

Revisar, evaluar y conceptuar sobre los programas de estimulo y desarrollo de profesiones
requeridas en el sector turistico, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

Asesorar en fa formulacién y ejecucion de los programas de normalizacién y estandares de
calidad, para cada uno de los subsectores turisticos, de acuerdo con las normas vigentes y
el procedimiento establecido.

Emitir conceptos, o documentos requeridos para el acceso a beneficios tributarios aplicables
a actividades econdmicas del sector turistico, conforme a la normativa vigente y dentro de
las competencias de la Direccion.

. Asistir y participar, en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités

de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desemperio.

Fundamentos dé A'calml'nlstramon Turlstaca
Gestién y Evaluacion de Politicas Publicas
Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Formulacion y Gestlon de Proyectos de Inversmn

Conflablildad técnica
Iniciativa

Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptamon al camblo

- EXPERIENGIA

4T|tulo profesmnal en uno de los siguientes Trelnta y un (31) meses de experiencia

Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Economia, Derecho y afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo

EXPERIENG
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Continuacién de fa Resolucion, “Por la cual se modifica y adiciona 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”

Titulo profesional en uno de los siguientes | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Administracién, Economia, Derecho y afines, :

Asesorar a la Direccion en el disefio, formulamon y ejecucnon de planes y programas referentes
a estudios y andlisis del sector turistico, asi como en el seguimiento al Registro Nacional de
Turismo de los prestadores de servicios turisticos, con el fin de cumplir con las politicas del
Ministerio.

“DESCRIPCION DE EUNCI/ "NE&;E,&EI&Q“ FES Vo e -

1. Asesorar a la Direccién en el disefio, formulacién y ejecucién de planes y programas de

Promocion turistica de acuerdo con el Plan Sectorial de Turismo y con estudios y analisis

del sector turistico.

2. Disefiar estrategias de financiamiento y acceso a crédito del sector turlstlco de acuerdo con
las normas vigentes y el procedimiento establecido. _

3. Orientar y asesorar en asuntos relacionados con el Registro Nacional de Turismo y los
sistemas de informacién turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el procedlmlento
establecido.

4. Orientar a las entidades territoriales en la implementacién de los sistemas de informacion
turistica.

5. Absolver consuitas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en la elaboracion de
documentos que sirvan de soporte a la formulacion de politicas publlcas turisticas, para el
fortalecimiento de la formalizacion y la promocion turistica.

8. Participar en la Secretaria Técnica del Comité Directivo del Fondo-de Promocién Turistica y
en demas cuerpos colegiados que le sean asignados.

7. Preparar y presentar los informes sobre asuntos de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

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

9. Las demds funciones asignadas’ por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio

ONOCIMIENTOS BASICOS O SEN"""ALE' A
Administracién Turistica. '

Gestidén y Evaluacion de Politicas Plblicas. _
Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.
Formulacion y Gestion de Proyectos de Inversion.
Estadistica y Anahsxs de Datos.

LENON

Aprendlzaje contlnuo . Conflabllldad tecmca
Orientacién a resultados ~ = Iniciativa

Orientacion al usuario y al ciudadano = Creatividad e innovacién
Compromiso con la organizaciéon + Construccién de relaciones
Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
Adaptamon aI camblo '

ON: ( : EXPERIEN;;%%?%

aI en uno de Tos siguientes | Treinta y un (31) meses de experiencia
Nlcleos' Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administraciéon, Economia, Derecho y afines, '
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Administrativa y afines, e Ingenieria
Industrial y afines.
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Continuacion de la Resolucion, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funmones del cargo

Titulo profesmnal en uno de Ios siguientes Clncuentaycmco (55) mesesdeexperlenma
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Administrativa y afines, e Ingenieria
Industrial y afines.

PROCESO: Gestion del Talento Humano' Gestlon de Recursos Flnanmeros Gestion de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestion de
Informacmn y Comumcamones

Aconsejar y aportar elementos de juicio enla gestlon del talento humano S|stema |ntegrado de
gestioén, sistemas de gestion en general; gestiéon de recursos, gestion documental, gestién
disciplinaria, gestién presupuestal, contable, financiera y de tesoreria; gestién de la Informacién
y Comunicacién; y el apoyo logistico a [a gestion de las politicas pablicas de comercio, industria
y turismo, y sus cbjetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con el Direccicnamiento estratégico
institucional y la normatlwdad \ngente

1. Asesorar la admlnlstracmn en Ias comumcacmnes mternas de Ia entidad, con el fin de
apalancar las iniciativas estratégicas del Ministerio frente a los diferentes grupos de interés,
de acuerdo con las directrices impartidas.

2. Asesorar y revisar la informacién a publicar en los medios internos de la entidad para
contribuir con el desarrolio del plan de mejoramiento organizacional, de acuerde con la
normatividad vigente en la materia.

3. Asesorar, absolver consuitas y prestar asisiencia técnica a la Entidad en la formulacién,
promocion y divulgacion de la informacidn interna, necesaria para la ejecucion de sus planes
estratégicos.

4. Proponer, disefiar y prestar asistencia técnica en la creacion de espacios de participacion en
la entidad, de acuerdo con las directrices establecidas.

5. Asesorar en la elaboracion y gjecucion del plan de comunicacion interna enmarcado en la
cultura organizacional de la entidad, de acuerdo con las directrices impartidas.

6. Proponer, preparar y disefiar los contenidos de las comunicaciones infernas de la entidad y
hacer uso de los medios necesarios para el desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
directrices impartidas.

7. Proponer, disefar y prestar asistencia iécnica para la divulgacién interna de los programas
relacionados con el manejo y uso de las tecnologias de la informacién y las comumcacnones
de acuerdo con las directrices establecidas por la entidad.

8. Evaluar el impacto causado por el desarrollo de las estrategias internas de comunicacion y
recomendar las acciones que se deban adoptar, de acuerdo con las directrices estabiemdas
por la entidad.

9. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos dej ;u:cm
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el contro! de los
programas propios del area de desempefio.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

11.Participar en la implementacién, desarrollo y mantenimiento de Sistemas de Gestidn de
Calidad, Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad Social.
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ROL GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION

1. Asesorar a la Secretaria General en los asuntos relacionados con Gestion del Conocimiento
e Innovacion, referenciados en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MiPG.

2. Asesorar a la Secretaria General para el cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informamon Publica y demas normas en materia
de transparencia.

3. Asesorar a la Secretaria General en el desarrollo y puesta en marcha del modelo de
innovacion del MinCIT, conforme la normatividad vigente.

4. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacidn, coordinacién, ejecucién y
evaluacion de las politicas publicas, sistemas de gestidn, planes, programas, proyectos,
instrumentos, procesos y procedimientos de la entidad; de acuerdo con las normas vigentes
y el procedimiento establecido.

5. Realizar analisis, estudios e mvesﬂgacuones presentar mformes relamonadas con.la misién’
y el apoyo de la Administracion Publica de la entidad; de acuerdo con las normas vigentes y
el procedimiento establecido. _

6. Asistir y participar en representacion del Ministerio o de la Secretaria General en reuniones,
consejos, juntas o comités cuando sea delegado por la Secretaria General para aconsejar,
apoyar, aportar, elementos de juicio en la toma de decisiones relacionados con los asuntos
de transparencia, Gestion del Conocimiento e Innovacion. :

7. Asesorar a la.alta direccién en la elaboracion de estudios previos para la adquisicion de
bienes y servicios, asi como ejercer la interventoria y supervision contraotual de acuerdo con
las normas vigentes y el procedimiento establecido.

8. Asesorar en la eiaboracidn de mecanismos de desconcentracion, delegacién y/o
descentralizacién de los tramites del Ministerio de acuerdo con la normatividad vigente, los
procesos y procedimientos establecidos.

9. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los
programas propios del area de desempeno.

10. Preparar y presentar fos informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunldad y
periodicidad requeridas, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

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

12.Las demas funciones a5|gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

F undamentos de Ges’uon v Evaluacion de Pohtlcas Publlcas

Fundamentos de Gestion y Evaluacién de Proyectos

Fundamentos de Contratacion Administrativa y Régimen Dlsmplmano
Administracion Publica, Finanzas Plblicas y Control Fiscal

Funcién Publica, Serwcm Civil y Desarrolio Humano en Organizaciones Estatales
Fundamentos de Gestion Documental y de Slstemas de Informacnon

S e

. Aprendlzaje cont:nuo . Confiabllldad tecnlca
Orientacién a resultados s [niciativa

Orientacién al usuario y al ciudadano » Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién o Construccion de relaciones
Trabajo en equipo « Conocimiento del entorno
Adaptacnon al camblo

Titulo profes'lo‘nél en uno de los siguientes Tremta y un | (31) meses de expehenma.
Ndcleos - Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,

GD-FM-014. V5



0228 23 FER 2071

RESOLUCION NUMERO de 2021~ "Hoja N0.29

Continuacion de la Resolucidn, “Por la cual se modifica y adiciona 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”

Derecho y afines, Disefio, Ingenieria Industrial y
a fines; Administracién de Empresas.

‘Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con
las funciones del cargo

|tulo profesmnal en uno de Ios siguientes Clncuentayc:nco (55) meses de expenencua
Nucleos Basicos del Conocimiente (NBC): | profesional relacionada.

Comunicacién  Social, Periodismo y Afines,
Derecho y afines, Diseio, Ingenieria Industrial y
a fines; Administracion de Empresas.

| ENTIFICAC!ON DEL. EMPLE' T

IVEL - ' o ASESOR. ..
'DENOM!NAC!ON DEL EMPLEO o ASESOR ' ..

-CODIGO _ _.-*9.,-:-.:1020--"-- B

‘GRADO - -

NUMERO DE CARGOS Co DIECIOCHO! (18) S = :
DEPENDENCIA =+ " | DONDE SE UBIQUE ELCARGO e
‘CARGO DEL JEFE INMEDIATO e QUIEN EJERZALASUPER\/ISION DIRECTA
PERSONAL-A CARGO Lt N

NATURALEZA - ' | CARRERA. ADM!NISTRATIVA

‘ESGRAt LANEACI@N‘ SECTO RIA

sPihaitiy

ERES TN

Asesorar a Ia Oflcma Asesora de Planeacmn en Ia formulacnon de pohtlcas publicas y de Ia
planeacion estratégica del sector, en consonancia con los objetivos y los compromisos
sectoriales vy legales vigentes.

YESCRIPCION:DE  FEUNCIONES ESENCIALE

1. Asesorar a la Oficina Asesora de Planeacion en la definicion de instrumentos que orienten y
articulen la implementacién y el cumplimiento de los objetivos de las politicas, programas y
planes:definidos por el Ministerio y las entidades del sector en consecuencia con el marco
estratégico sectorial.

2. Asesorar a la Oficina para garantizar que los instrumentos de planeacmn definidos cuenten
con seguimientos orientados al cumplimiento de los objetivos del sector.

3. Definir los estudios y evaluaciones las politicas, programas o proyectos que se requieran o
que solicite el jefe de oficina.

4. Asesorar [a elaboracion. de informes institucionales y sectoriales que sobre el desempefic
de las politicas, programas e instrumentos se requieran

5. Asesorar metodoldgicamente la formulacidén de indicadores para el seguimienio de las
politicas publicas, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos
asociados con la planeacion estratégica.

6. Asesorar técnica y financieramente la formulacién y seguimiento de los proyectos de
cooperacion del sector, en conjunto con los demas actores responsables.

7. Asesorar a la Oficina Asesora de Planeacién en la pertinencia de redisefiar los procesos y
la estructura organizacional asociada al logro de los objetivos Estratégicos.

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

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

- desemperio

‘ ,ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
1. Proceso y Gestién de Politicas Publicas y Relaciones Intergubernamentales
2. Conocimiento del Estatuto Organico de Presupuesto y demas normas que lo Reglamentan
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w

Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera —~ SIIF y del Sistema Unificado de
Inversiones y Finanzas Publicas — SUIFP.

Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Formulacion y Gestion de Proyectos de Inversion Puablica

Enfoque de Marco Légico y Cadena de Valor.

Metodologia y Proceso de Planeacmn

ook

Aprendlzaje contmuo ' ' . Conﬁablildad tecmca ]

L ]

¢ Orientacién a resultados s Iniciativa L
» Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ - Creatividad e innovacién

¢ Compromiso con la organizacién .« Construccién de relaciones
s Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
. Adaptacnon al camblo .

Planeacwn

ISREQUIS

Titulo profesmnal en uno de los siguientes | Veintiln (21) meses de experiencia
Nuicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y Economia,
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa v
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines e ingenieria Industria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con las
funcmnes del cargo.

Titulo profesxonal en uno de Ios siguientes Cuarentaycmco (45) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Publica y Economia, '
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines e Ingenieria Industria y afines.

& N AREAFUNCIONA
PROCESO

IRECCION:DE ANALISIS” SECT@R!A ; '*flE!R(itM(.?)CIQN“$
Fortalecimiento de la Compet[tlwdad y Promocién del Turlsmo

1 PROPOSITO PRINCIPAL -+

Asesorar, proponer y realizar estudios e investigaciones con base en la mformac;on economica

y de turismo, tendientes a fortalecer el disefio, formulacién y ejecucién de planes y programas

del sector turistico, asi como, en el seguimiento al Registro Nacional de Turismo de los

prestadores de serwmos turlstlcos conel fm de cumpllr con Ias pohtlcas del Mlnlsteno

1. Asesorar en asuntos reIaCIonados con n el Reglstro Nacaonal de Tunsmo y los mstemas de
informacion turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

2. Asesorar a la Direccidn en el disefio, formulacion y ejecucién de planes y programas de
turismo de acuerdo al Plan Sectorial de Turismo y con estudios y analisis del sector turistico.

3. Orientar a las entidades terrltonales en la implementacién de Ios sistemas de informacion
turistica.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en la elaboraciéon de
documentos que sirvan de soporte a la formulacién de politicas pablicas turisticas, para el
fortalecimiento de la formalizacion, el Registro Nacional de Turismo y la promocién turistica
en las regiones gobernaciones, municipios, camaras de comercio 'y agremiaciones de
empresarios gue lo requieran.
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Continuacién de la Resolucion, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de

Cormercio, Industria y Turismo”

5.

8.

7.

8.

-9. Preparar y presentar los informes sobre asuntos de su competencia, con la oportunidad vy

-10. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn.
-11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el drea de

Expedir las certificaciones y realizar las visitas de verificacién de prestacién de servicios
turisticos para acceder a beneficios tributarios, de acuerdo con lo previsto en la normativa
vigente.

Desarrollar y promover proyectos en materia de turismo, para ser presentados al Fondo de
Promocion Turistica de Colombia.

Realizar analisis economicos sobre la evolucion econdmica, tendencias, desarrollo y
perspectivas del sector de turismo, de acuerdo con las necesidades, las normas vigentes y
el procedimiento establecido.

Coordinar con otras entidades publicas la consecucion del sistema estadistico del Ministerio
y del sector de Comercio, Industria y Turismo, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

periodicidad requeridas.

desempefio.

INOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[CREEY

ok w

Fundamentos de Andlisis Econdmico y Sectorial

Manejo de Herramientas de Analisis Estadistico (como Excel Avanzado, Stata, entre otros)
e Indicadores Econdmicos

Formulacién y Gestién de Proyectos de Inversidn.

Redaccién de Textos de Andiisis de Politica Macroecondmica y Sectorial

Desarrollo de Investlgamones Economlcas y Sectonales

oAprendlza;e continuo ‘ Cohﬂab[hdad teénlca

L ] L]

+ Orientacion a resultados ¢ Iniciativa

* Orientacién al usuario y al ciudadano  Creatividad e innovacion
 Compromiso con la organizacion ¢ Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo + (Conocimiento del entorno

. Adaptacuon al camblo_

Tltulo profesnona[ en uno de los siguientes | Veintidn (21) ‘meses de experiencia
Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Economia; Matematicas,
Estadistica y afines, Ciencia politica, relaciones
internacionales.

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

funciones del cargo

Titulo profe51onal en uno de Ios siguientes Cuarentaycmco (45) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Ciencia Politica, Economia;
Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia
-politica, relaciones internacionales.
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. DENOIVI!NACION DEL EMPLEO
CODIGO

‘GRADO . o T ;,"
'NUMERO: DE CARGOS o
"DEPENDENCIA .
‘CARGO DEL JEFE iNMEDIATO
‘PERSONAL A CARGO:
. NATURALEZA

Asesorar, asistir y participar en la adopmon eJecumon y control de los programas onentados al

desarrollo empresarial y exportador de las Mipymes,

DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENC|

1. Asesorar, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio, para la
toma de decisiones relacionados con la adopcion, ejecucién y el control de los programas
orientados al desarrollo empresarial de las Mipymes, ajustado a la normatividad y alas
politicas del Ministerio.

2. Asistir y participar en representacion del Ministerio en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial cuando sea delegado ¢ convocado, con el fin de dar a conocer los criterios
y politicas del Ministerio en relacion con los temas propios del area.

3. Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

4. Asesorar y asistir a |a direccién en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas,
planes y programas para promover la asomahwdad la subcontratacion y desarrolio de
proveedores Mipymes.

5. Absolver consultas y atender a los usuarios internos y externos, de acuerdo con las
directrices y requerimientos de la direccion.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunldad ¥
periodicidad requeridas.

7. Apovyar con el mejoramiento continuo del Sisterna Integrado de Gestion.

8. Las demas funmones asighadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

, 4 ,_GNGC!MIENT@S“BASICJQS:Zi ) ESENCIALES:
Desarrollo de la Mlcro Mediana y Pequefa Empresa
Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas
Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Fiscal y Derecho
Gestlon y Evaluamon de Proyectos de Inversmn

BN

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacnon al camblo

Conflabilrdad tecnlca
Iniciativa
Creatividad e innovacion

. Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo profesmna! en uno de Ios s:gmentes
Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Publica y Economia:
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones

Veintlcmco (25) meses de experlencra
profesional relacionada.

GD-FM-014. V5



0229 23 FER, 2071

RESOLUCION NUMERO de 2021 Hoja NO 3 3

Continuacion de la Resolucidn, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laberales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

Internacionales, Matematicas, Estadistica vy
afines, Ingenieria Administrativa y afines e
Ingenieria Industria y afines

|u[o profestonal en uno de Ios SIgu:entes Un (1) mes de expenenma profesmnal
.Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracién, Contaduria Publica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadistica vy
afines, Ingenieria Administrativa y afines e
Ingenieria Industria y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO _ PROFESIONAL ESPECIAL!ZADO
CODIGO I . leo2s
‘GRADO™ Vo220 s
NUMERODECARGOS o UNO(Y R LA
‘DEPENDENCGIA © . | DONDE SE UBIQUE EL CARGO .
CARGO DEL JEFE lNMED!ATO 0 FQUIEN EJERZA LA SUPERV[SION D[RECTA

g o R NO R

., CARRERA ADMINISTRATIVA

eoMPET;lmm

PROPOSITOPRINCIPAL

Proyectar desarrollar y recomendar acciones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el
control de los programas propios del area en especial los relacionados con los Contratos de

Estabilidad Juridica

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar el seguimiento a los contratos o convenios suscritcs por el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, en los cuales se desarrollen proyectos de temas a su cargo, para lo
cual debe responder por el control técnico, administrativo y contable de los mismos.

2. Participar en el desarrollo y puesta en marcha de los planes, programas, proyectos y

actividades propias del area de desempefio.

3. Proponer el disefio, la formulacion e implementacion de los instrumentos legales existentes
y promover la construccion de nuevos instrumentos dirigidos al sector empresarial, para el
logro de los objetivos y metas del Ministerio.

4. Proyectar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

5. Proveer los insumos que se requieran para defender los intereses del Ministeric ante las
solicitudes de conciliacidn, demandas, acciones de futela, acciones de cumplimiento o
cualquier otro mecanismo constitucional o legal, que se promueva en contra las decisiones
del Comité de Estabilidad Juridica.

6. Participar en juntas, consejos, comités, reuniones, eventos o actividades por designacion o
convocatoria cuando los temas a fratar tengan relacién directa con los asuntos a su cargo,
para dar cumplimiento a los objetivos del area.

7. Colaborar en el disefio y actualizacién de manuales, reglamentos internos, guias, procesos,
procedimientos y politicas del area de desempefio.

8. Participar en la ejecucion de las labores asignadas a la Secretaria Técnica del Comite de

Estabilidad Juridica.
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9. Preparar y revisar los informes de cumplimiento de los compromisos adquiridos con la
suscripcion de los Contratos de Estabilidad Juridica y demas temas inherenies a la
supervision.

10.Proyectar las respuestas a las consultas y derechos de peticion asignados, cuando los
temas tengan relacion directa con los asuntos del cargo, de acuerdo con las disposiciones
normativas y las politicas institucionales. _

11.Proyectar y/o revisar las resoluciones que resuelven los recursos que se interpongan contra
decisiones adoptadas por el Comité de Estabilidad Juridica.

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

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

; ONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN
Modelos de Asociatividad, Productividad y Competitividad Prdduct;va y Empresanal
Gestién y Evaluacion de Politicas Publicas

Fundamentos de Administracidn Publica, Finanzas Pablicas, Control Fiscal y Derecho
Gestioén y Evaluacmn de Proyectos de inversmn

WM

Aporte tecmco profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones

Aprend:zaje contlnuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacnon ai cambio

® & & & & @
* & & »

Titulo profesmnai en . uno de los siguientes | Treinta v S|ete (37) meses de expenenma
Nulcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Pablica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadistica vy
afines, Arquitectura y afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecéanica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tltulo profesmnal en uno de Ios s:gmentes Sesenta y un (61) meses de expenenma
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Pablica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadistica vy
afines, Arquitectura .y afines, Ingenieria
Adminisfrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrlal y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines.
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ek

BENTIFICACION 'EL?EMPLE@

N]VEL [ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMF’LEO : -PROFESIONAL ESPEC!ALiZADO
CODIGO 2028 -
‘GRADO " - Sl190 -
:NUMERG DE: CARGOS ' -‘-;DOCE (12) R
‘DEPENDENCIA - e | DONDE SE UBIQUE ELCARGO R
' CARGO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN: EJERZA LA SUPERVISION DERECTA :
PERSONALACARGO “INO :

_EZA o ' ”CARRERA-ADMiNISTRATIVA

SAREA ;_EFUNCIONA; B}RECCIGN

PRODUCTIVIDAD:Y:€ !MBEEFIFENID’C

PROCESO Desarrollo Empresarlal
I PROPOSITO PRINCIPAL e
Proyectar desarrollar y recomendar acciones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el
control de los programas propios del organismo en materia de cadenas productivas y
sostenibilidad ambiental de las empresas.

; ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

Coordinar el desarrcllo de estrategias que permitan el monitoreo del comportamiento de Ia
industria nacional con el fin de evaluar, concertar & implementar medidas que contribuyan a
generar soluciones de apoyo a sectores que presenten presiones que afecten su
sostenibilidad ambiental y desempefio productivo y competitivo.
Coordinar, promover y participar en la implementacion de las politicas publicas los planes y
programas de productividad, competitividad, sostenibilidad ambiental, fortalecimiento
industrial y empresarial con las entidades gubernamentales y privadas involucradas
(gremios, empresas, academia), a nivel nacional, regional o internacional de acuerdo con
los lineamientos instifucionales.
Coordinar y proponer estrategias para el acercamiento y dialogo entre el Gobierno Nacional
y el sector indusfrial, con el propdsito de adelantar gestiones que confribuyan al
~ mejoramiento de su competitividad y productividad y establecer el impacto de politicas
sectoriales y transversales, asi como de la implementacion de acciones puntuales para
apoyar el mejoramiento de la competitividad, la productividad y la sostenibilidad ambiental
de tales sectores.
Organizar la socializacién e implementacién de las politicas, planes o programas de
desarrello productive y empresarial a los actares publico, privado, academia y sociedad en
general en las regiones, para que identifiquen, mejoren y aprovechen las oportunidades, de
conformidad con los lineamientos de las politicas pablicas.
Gestionar, formular, proponer y concertar con los empresarios de los sectores industriales
acciones y programas que den respuesta y solucion a los cuellos de botella identificados, vy
promover su participacion e interrelacion con las entidades de fomento y apoyo a la industria.
Participar ante ias diferentes entidades y programas nacionales e internacionales, para el
fomento de la innovacion sostenible en el sector productivo.
Evaluar vy medir los instrumentos de promocion de la productividad, competitividad y
sostenibilidad ambiental aplicados en ofros paises de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.
Participar en las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad, cuando los temas a tratar tengan relacion directa con los asuntos a su
cargo, para el cumplimiento a los objetivos del area.
Coordinar el desarrollo de planes y programas orientados a atender el cambio climatico y las
acciones de.sostenibilidad para contribuir al desempefio productive y competitivo con el fin
de evaluar, concertar e implementar medidas que contribuyan a generar soluciones de
apoyo a los sectores productivos.
Coordinar y proponer acciones que permitan la implementacion y el seguimiento de los
compromisos de la industria nacional en materia de cambio climatico para contribuir a la
sostenibilidad y desempefio productivo y competitivo.
11. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn.

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

L INOCIMIENTOS BASICOS:0 ESENCIALES: A
Modelos de Asocuatswdad Productividad y Competitividad Productiva y Empresanal
Gestidén y Evaluacién de Politicas Piblicas

Fundamentos de Administracién Plblica, Finanzas Publicas, Control Fiscal y Derecho

Gestion y Evaluacmn de Proyectos de Invers;on

PO

Aporte tecnlco profesmna[
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendlzaje continuo

QOrientacidn a resultados

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

Adaptamon al cambio

Y "'EXEQERIE_N A
ACION; \ EXPERIENCIA
Titulo profesmnal en uno de Ios S|gu1entes Veintiocho (28) meses de expenenc}a
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada. '
Administracién, y Economia; Derecho y afines, |
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, e Ingenieria Ambiental y
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Titulo profesional en uno de los siguientes Cmcuenta y dos (52) meses de expenenma
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion y Economia; Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria
Administrativa y afines e Ingenieria Industrial y
afines, e Ingenieria Ambiental y afines.

DENTIF[ ' AC!.N DEL‘%EM “‘E;

NIVEL
{-DENOM]NACION DEL EMPLEO
‘CODIGO .. ',
GRADO " '

NUMEROQ: DE CARGOS
DEPENDENCIA .- o
'CARGO DEL JEFE IN_MEDIATO

PERSONAL-A CARGO .
LNATURALEZA

; R@POSIT&PRINCIPA : i
Aplicar los conocimientos propios de su perfil profesional en la coordinacion, super\nsxon y
control de areas internas en la gestion de las politicas publicas de turismo vy de sus objetivos,
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metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos
derivados, de acuerdo con el direccionamiento estrateglco y 1as normas wgentes

11

10. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.
. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

ROL FORMALIZACION TURISTICA

Elaborar estudios e mdlcadores sobre el comportamiento del sector tunst:co a nivel nacional
e internacional que permiten la definicién de politicas, planes y programas.

Prestar asistencia técnica en los seminarios y charlas sobre Registro Nacional de Turismo
en las regiones, gobernaciones, municipios, camaras de comercio y agremiaciones de
empresarios que lo requieran.

Desarrollar y promover proyectos en materia de turismo, para ser presentados al Fondo de
Promocién Turistica de Colombia.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempeno, con &l fin de absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Elaborar, promover y presentar los informes relacionados con el mangjo y desarrollo de las
funciones de las camaras de comercio en el Registro Nacional de Turismo.

Participar en las reuniones programadas cuyas actividades estén estrechamente ligadas con
las funciones propias del area.

Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes requeridas por las diferentes
entidades tanto plblicas como privadas, para el cumplimiento de los objetivos propios de la
entidad.

Participar en la consolidacién de informes de los sisiemas de informacion turistica, y
gestionar los sistemas de informacion coordinando acciones de articulacion interinstitucional
con el fin de que los objetivos del area se cumplan a cabalidad.

Realizar y proponer la implementacion de bases de datos y manejo de informacién que
pueda ser retroalimentada con la informacién de otras entidades, para facilitar el proceso del
Registro Nacional de Turismo de los usuarios gque realizan inscripcion, renovaciones,
suspensiones ¢ cancelaciones de dicho registro, en coordinacion con las diferentes camaras
de comercio a nivel nacional.

desempefio.

Formular, disefiar e implementar planes y programas del area de su competencia, en el
marco de la planeacién estratégica de Ia Entidad, y/o para ser presentados al Fondo de
Promeocion Turistica de Colombta.

Ejecutar planes y proyectos para la promocién para el turismo receptivo y doméstico, segln
lo dispuesto en la normatividad vigente.

Prestar asistencia técnica en los seminarios, capacitaciones y charlas sobre promocién de
turismo en las regiones, gobernaciones, municipios, camaras de comercio y agremiaciones
de empresarios que lo requieran.

Apoyar las acciones necesarias para la formalizacién del turismo entre las diferentes
entidades oficiales y privadas.

Apoyar el seguimiento a los proyectos aprobados en el marco del contrato de fiducia
mercantil suscrito entre el Ministerio y la entidad administradora del Fondo Nacional del
turismo.

Elaborar, promover y presentar los informes relacionados con el manejo y desarrollo de las
funciones de las camaras de comercio en el Registro Nacional de Turismo.

Proyectar las respuestas a derechos de peticion, quejas, consultas y demas solicitudes del
area de promocidn turistica y formalizacion turistica.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y juridica y emitir conceptos en ia elaboracion
de documentos que sirvan de soporte a la formulacién de planes, programas y proyectos
institucionales para el fortalecimiento de la competitividad, formalizacion y promocion
turistica.

Dar respuesta a las solicitudes de comentarios efectuadas por la Oficina Asesora Juridica
para atender tutelas y/o requerimientos judiciales.
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10. Participar en las labores de socializacion y sensibilizacion a los prestadores de servicios
turisticos sobre los compromisos y adhesion a los codigos de conducta turistica con el
proposito de prevenir y contrarrestar la explotacién sexual, comercial de nifnos, nifas y
adolescentes - ESCNNA - en el sector turistico.

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

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

NOCIMIENTOS'BASICOS: O ESENCIAL
Fundamentos de AdmlnlstraC|on Turistica.
Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas
Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
Formu[acmn y Gestlon de Proyectos de Inversnon

’fh.ww.—f

Aporte técnico- profesmnal
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendlza;e COI‘ltII’IUO

Orientacién a resultados

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

Adaptaclon ai cambio

Tltulo profesmnal “en uno de Ios srguientes Vemtldos (22) meses de expenenma
Nicleos Baésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de positgrado en la modalidad de
especializacion © maestria en las areas
relacionadas con las funciones del cargo.

| ~ORI 2 £ :
Titulo profesional en uno de los siguientes Cuarentay sels (46) meses de expenenc;a
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Economia, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Realizar estudios e mvestlgacmnes que permltan hacer el segutmlento del sector turismo, y que

proporcione elementos pa_ra formular politicas, planes y proyectos de desarrollo turistico

1. Adelantar las acciones necesarias para la eIaborac;on y ejecuCIon “del F’Ian Sectorlal de
Turismo segun lo dispuesto en la normativa vigente.

2. Participar y prestar asistencia técnica en la elaboracién de las politicas publlcas derivadas
del Plan Sectorial de Turismo.

3. Brindar asistencia técnica a las entldades territoriales en la elaboracion de los planes de
desarrollo turistico y el disefio de productos turisticos, previa verificacién de la actividad

" turistica en los planes de ordenamiento territorial.

4. Gestionar y articular las acciones publico-privadas con el fin de mejorar la competlthad
turistica de los diferentes destings turisticos de Colombia.

5. Participar en la definicién de las politicas del sector establecidas en la normativa vigente y
conforme a las competencias de la Direccion. :
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6. Participar en la ejecucion de las acciones para que las entidades pUblicas de nivel nacional
que tengan asignadas competencias relacionadas con el turismo ejerzan sus funciones de
manera articulada y coordinada para facilitar la ejecucion de las politicas sectoriales y la
prestacion de los servicios turisticos.

7. Apoyar y proyectar conceptos o documentos requeridos para el acceso a beneficios
tributarios aplicables a actividades econémicas del sector turistico, conforme a la normativa
vigente y dentro de ias competencias de la Direccion.

8. Apoyar con el mejoramiento continuoe del Sistema Integrado de Gestion.

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

_desempefi

):ESENCIALES:

1. Fundamentos de AdmlnlstraC|on Tufiétlca

2. Gestidén y Evaluacién de Politicas Publicas

3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
4

FOI_’

| cmn y G stlon de Proyectos de Inversmn R

Aprendizaje continuo . Aporte tecnlco profesmnal

« Qrientacién a resultados * Comunicacion efectiva

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones

“Trabajo en equipo
Adaptamon al camblo

Titulo profesmnal en uno de los siguientes Veintidés (22) meses de 'expériehc'ia
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Administracion, Economia, Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la moedalidad de
especializacion en las areas relacionadas con

& i AN :
Tltuio profesmnal en uno de los S|gwentes Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBCQC): | profesional relacionada.

Administracidn, Econamia, Derecho v afines,

'%N*UEﬁsEMPEEG

'PROFESIONAL -

“NIVEL R

-DENOMINACION DEL EMPLEO = ?PROFESEONAL ESPEC]ALIZADO

CODIGO .o 12028

GRADO 16 S

'NUMERO DE CARGOS e QUINCE (15) R
'DEPENDENCIA. ©~ -~ . | DONDE SE UBIQUEELCARGO. -
‘CARGO DEL JEFE INMEDIATO © | QUIEN.EJERZA LA SUPERVISION llRECTA
PERSONAL ACARGO | CNOT .

- LEZ, L CARRERA ADMINISTRATIVA

IMPING Y SUBVENCIONES

PROCESO: Facllltacmn del Cfblﬁmercuo y Defensa Comercial, Administraciéon, Profundizacién yu
Aprovechamlento de Acuerdos y Relaciones Comerciales.

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar investigaciones en materia de practicas comerciales internacionales y salvaguardias,
con el fin de procurar una legal y equitativa competencia a fa produccién nacional.
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_ /-DESCRIPCIO SIE :

1. Reahzar Vi parhcnpar en los anaI|S|s Jundlcos “estudios e investigaciones por dumplng,
subsidios y salvaguardias, para identificar las practicas desleales de comercio que
determinen la adopcién de medidas que corrijan o prevengan estas practlcas en el comercio
internacional en defensa de los productores nacionales.

2. Coordinar la elaboracién de los informes y actos administrativos que se desprenden de ios
analisis, estudios e investigaciones realizadas, para la adopcién y ejecucion de las medidas
y consultas con los paises involucrades en las investigaciones.

3. Preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en.los temas
legales relacionados con medidas de defensa comercial por dumping, subsidios y
salvaguardias, asi como también en temas legaies relacionados con la Secretaria Téchica
del Comité de Asuntos Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exterior

4. Estudiar, evaluar y concepiuar juridicamente sobre las materias que le sean a3tgnadas y
absolver las consultas en los temas de practicas desleales de comercio internacional, demas
instrumentos de defensa comercial, asi como en materia de salvaguardias, aranceles y
comercio exterior en el marco de Ias politicas institucionales para dar cumpl|m|ento alos
requerimientos propios de la entidad.

5. Realizar andlisis sobre legislaciones y jurisprudencias internacionales de practlcas
comerciales, para obtener informacién sobre el desarrolio de investigaciones en otros paises
y elementos de juicio para la defensa de las exportaciones colombianas.

6. Participar en la preparacion, realizacion, y evaluacion de las visitas de verificacién a los
productores nacionales involucrados en Ias investigaciones que se adelantan, con el fin de
verificar la informacion allegada a la investigacién.

7. Actualizar la base de datos sobre las investigaciones por practicas desleales de Comercio
Exterior y salvaguardias para mantener al dia el control de las mismas..

8. Preparar y participar en andlisis juridicos o estudios que permitan determinar la posicion
negociadora de Colombia en los Tratados, Acuerdos o Convenios sobre temas relacionados
con instrumentos de defensa comercial, para la aplicacién del debido proceso en esta
materia.

9. Preparar y participar en las reuniones que se desarrolien con el sector pnvado con el fin de
establecer los intereses de Colombia y los asuntos a negociar en materia de Defensa
Comercial con el pais o grupo de paisés que corresponda.

10.Coordinar e implantar propuestas para la pagina web y el aplicativo- de dumping vy
salvaguardia, para facilitar el acceso a la informacion por parte de los usuarios.

11. Orientar a los exportadores colombianos acerca de los requisitos y procedimientos, para
ejercer su derecho de defensa en las investigaciones por Dumping, Sub3|d|os y
Salvaguardias que adelanten otros paises.

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

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio, '

i

N DE:FUNCIONES ESENCIALES 210

.

ONOCIMIENTOS!BASICOSIO'ESENG
Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo

Derecho Internacional Puablico. .
Fundamentos en Comercio Exterior o Internacional, Negocios Internacionales,
Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Practicas Desleales de Comercio Extetior o Internacional

Metodologia de la Investigacion

Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional

Proceso y Gestién de Pollttcas Publlcas Y| Relamones Inter ubernamentales

WM~

NoO A
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Continuacion de la Resolucién, “Por la cual se madifica y adiciona 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”

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromisa con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacwn al camblo

Aporte tecnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

* & 2 @

BRMAC!QN ,ACAIEMIC_ XF /]
Titulo profesional en uno de los siguientes | Diecinueve (19) meses de expenencna
Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo

Titulo profesnonal en uno de !os ‘51gunentes Cuarenta vy tres (43) meses de experiencia
Nucleos - Basicos del Conocimiento (NBC). | profesional relacionada.
Derecho y afines.

E)ENOMENACION DEL EMPLEO ;'PROFES!ONAL ESPECIALIZADO
cODIGO . 2028

‘GRADO: - ;' Soooas _

“NUMERO DE CARGOS | 'TREINTA. (30) P
'DEPENDENCIA - . . . . "'DONDE SE UBIQUE EL CARGO e T
“CARGO DEL JEFE INMEDIATO R .'QUIEN EJERZALA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO™ T INO :

NATURALEZA . - . - ‘CARRERAADMINISTRAT[VA

W;AREA‘. ;;UNCI@NA _ ,_Dmecc:m DE'ANALISIS SECTORIAL® ,.;PROMéclou

11:PROPOSITO PRINCIPAL:

Apl[car ios conocimientos propios de su perfil profesional en la coordinacion, supervision vy

control de areas internas en la gestion de las politicas plblicas de turismo y de sus objetivos,

metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos

_derivados, de acuerdo con el direccionamiento estratégico y las normas vigentes.

DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALE!

. Desarrollar los programas y proyectos de promocién turistica nacional de acuerdo con el

Plan Sectorial de Turismo.

2. Aricular con otras entidades las acciones desarrolladas para fomentar la competitividad,
formalizacién y promocion turistica.

3. Realizar el seguimiento de los programas y proyectos de promocion turistica, turismo
responsable, prevencién de la explotacion sexual de nifios, nifias y adolescentes, comercio
justo, y demas que sean formulados por la Direccién de Analisis sectorial y Promocion.

4. Solicitar y recopilar la informacién estadistica de turismo de las diferentes entidades
relacionadas con las actividades propias del turismo, convertirlas a bases de datos, corregir
'y validar los datos de acuerdo con los totales reportados para mantener las cifras
actualizadas.

5. Proyectar las respuestas a los derechos de peticidn y otras solicitudes gue presentan los
usuarios, para satisfacer las necesidades consultadas por los mismos.

6. Coordinar y controlar la actualizacion de los aplicativos informaticos de la Direccidn de
Andlisis Sectorial y Promocion, que permitan la adaptacidn de estos procesos informaticos,
para la correcta salida de la informacion estadistica.
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Continuacion de la Resolucién, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos gue conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

7. Elaborar, promover y presentar los informes relacionados con el mangjo y desarrollo de las
funciones de las camaras de comercio en el Registro Nacional de Turismo.

8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la Direccion.

9. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la Direccidn y preparar los mformes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

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

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempenio.

1. Fundamentos de Administracién Turistica,

2. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Plblicas y Control Flscal
4. Formulacién y Gestién de Proyectos de Inversron

* Aprendizaje continuo . Aporte tecnlco profeswnal

* Orientacion a resultados » Comunicacién efectiva

« Crientacion al usuario y al ciudadano o (estidén de procedimientos

» Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo

Adaptamon al camblo
EQU 'EFORN

1 FORMACIONACADEMICA i MEN!
Tltulo profesmnai en uno de los mgunentes Dieciséis (16) meses de experiencia
Ntcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Economia; Derecho y afines,
Matematicas, Estadistica y afines,
Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Ingenieria Administrativa y afines e Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en las areas relacionadas con
Ias funcnones del cargo.

Tltu[o profesmnai en uno de Tlos siguientes | Cuarenta (40) meses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada. -

Administracién, Economia; Derecho. y afines,
Matematicas, Estadistica y - afines,
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Ingenieria Administrativa y afines e Ingenieria
Industrial y afines.

Contribuir con el desarrollo, ia :mplementaclon mantemmlento revision y perfeccmnamlento del
Sistema Integrado de Gestlon

1. Proponer actlwda‘des para constrmr el Plan de Trabajo Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), articulado con el Sistema Integrado de Gestién (SIG).
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Continuacion de la Resolucion, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los emplecs que conforman fa Planta de Personal del Ministerio de

Comercio, Industria y Turismo”

2. Proponer acciones para el mejoramiento del reporte al Formulario Unico de Reporte y
Avance de la Gestion (FURAG) articulado con el modelo integrado de planeacion y gestion.

3. Estructurar y mantener actualizado el repositorio de la informacién de las politicas del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

4. Consolidar la informacién resultado de los avances del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) articulado con el Sistema Integrado de Gestion (SIG).

5. Coordinar el reporte a los seguimientos de avance de los lideres de las politicas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

6. Consolidar el Plan Anticorrupcidn y de Atencién al Ciudadano y servir de facilitador para el
proceso de elaboracion de este.

7.

Proponer acciones en pro de ia articulacion de los sistemas de gestion implementados en la

Entidad.

desempeno.

8. Apoyar con el mejoramiento contmuo del Sistema Integrado de Gestion.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

CONQOCIMIENTOS BASICOS 'O’ ESENCIALE

1. Fundamentos de Gestién y Evaluacion de Politicas Publicas
2. Indicadores
3. Riesgos
-4, Conocimiento de las normas ISO 9001 14001 18001

Aprendlzaje contmuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptac:lon al camb|o

. Aporte tecnlco profesmnal
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Planificacion y programacion

Titulo profesmnal en uno de os siguientes
Ndcleos Basicos del Conocimiento (NBC):

Administracion, Contaduria Publica vy
Economia, Relaciones Internacionales e
ingenieria Industria y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Dieciséis {16) meses de experiencia

profesional relacionada.

%
o

Tltulo profesnonal en uno de los 3|gu1entes

Ingenieria Industria y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Publica vl
Economia, Relaciones Internacionales e

Cuarenta (40) meéeé. de
profesional relacionada.

experiencia
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Continuacion de la Resolucion, “Por la cual se medifica y adiciona 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”

.CARGO DEL JEFE. tNlVIED]ATO
"PERSONALACARGO = =
NATURALEZA

Aplicar los conocimientos propios del perﬁl profesmnal en Ia coordmacnon supervisién y control
de areas internas en la gestién de las politicas publicas de turismo y de sus objetivos, metas,
estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedlmlentos denvados
de acuerdo con el direccionamiento estratégico y las normas vigentes.

IV#DESCRIPCION/L ,E“FUNCIG)NES*ESE;f__,f, -

1. Preparar el disefio, elaboracidn y analisis de informacién turlstlca con el fin de mantener
informados a los actores publicos y privados del sector turistico.

2. Prestar asistencia técnica sobre temas relacionados con el Registro Nacional de turismo en
las regiones, en coordinaciéon con ofras entidades, sector privado y/o establecimientos
educativos gque lo requieran.

3. Realizar proyectos en materia turistica y de formalizacién empresarial, para ejecutar
propuestas de accién en aspeclos referentes a los procesos de i mscrlpc:lon y actualizacion
del Registro Nacional de Turismo.

4. Participar en la difusion de inscripcion y actualizacion del Registro Nacwnal de Turismo, con
el fin de cumpilir con las politicas en materia de turismo.

9. Proyectar los planes, programas y proyectos o actividades relacionadas con los aspectos de
analisis del sector turistico. ‘

6. Participar en la orientacién a las entidades territoriales en la implementacion del sistema de
informacién turistica, para promover el turismo Colombiano.

7. Elaborar las certificaciones y realizar las visitas de verificacién de prestacién de servicios
turisticos para acceder a los beneficios tributarios, de acuerdo conlo prevxsto en la normativa
vigente.

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

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

1 Admrmstramon Turlstlca

2. Gestidn y Evaluacién de Politicas Publicas

3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
4 Gest on de Proyectos de Inversmn

\ RARQ!
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

s Aprendizaje contlnuo

s Orientacion a resultados

s Orientacion al usuario vy al ciudadano
« Compromiso con la aorganizacion

s Trabajo en equipo ‘

. Adaptac:on al camb[o

Titulo profesbﬁal en uno de Ios siguientes | Trece (13) meses deexpenenma profesmnal
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.
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Administracién, Contaduria Pablica y Economia,
Derecho y afines, Relaciones Internacionales,
Matematicas, Estadistica y afines e Ingenieria
industrial.

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

1O _ EXPERIENCI :
Titulo professonal en uno de 1os siguienties | Treinta y siete (37) meses de experrenma
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y Economia,
Derecho y afines, Relaciones Internacionales,
Matematicas, Estadistica y afines e Ingenieria
Industrial.

A EUNCIONAL: CALIDAD, SEGURIDAD'Y. COOPERACION INTERNACIONA

__PROCESO Fortalecimiento de laHCompetltlwdad y Promocwn del Turismo

Participar en la formulacion, disefio, organizacién coordinacién gjecucion y control de planes,
programas o actividades referentes a la calidad, formacién y capacitacion turistica para el sector

1. Part|0|par en Ia ejecucwn del Plan Sectorlal de Turismo segun Io dlspuesto en Ia normatlva
vigente.

2, Gestionar los convenics internacionales que deba suscribir el pais en materia de
cooperacién turistica, de acuerdo con las normas vigentes.

3. Participar en la ejecucién de la asistencia técnica a las entidades territoriales en la
elaboracion de los planes de desarrollo turistico, su inclusion en el Plan de Ordenamiento
Territorial (POT) y el disefio de productos turisticos, de acuerdo con las normas vigentes y
el procedimiento establecido.

4. Participar en la ejecucidn de la suscripcion y seguimiento de los convenios de competitividad
turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido. '

5. Coordinar los programas de normalizacién y estandares de calidad para cada uno de los
subsectores turisticos, de acuerdo con las normas vigentes y las Unidades Sectoriales.

6. Gestionar la asistencia técnica a los prestadores de servicios turisticos en materia de calidad
y certificacion turistica, de acuerdo con las normas vigentes.

7. Gestionar la asistencia técnica a los prestadores de servicios furisticos y a las entidades
territoriales para la implementacion y certificacion en normas técnicas sectoriales de
sostenibilidad., de acuerdo con las normas vigentes.

8. Participar en la formulacion del plan estratégico de seguridad turistica y el funcionamiento
de la Policia de Turismo, de acuerdo con las normas vigentes.

9. Participar en la ejecucion de la definicion de la politica de promocién al turismo receptivo y
domeéstico, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 37 de 1a Ley 300 de 1996, las normas
gue lo modifiquen o sustituyan y el procedimiento establecido.

10. Disefiar la politica de formacién y capacitacion turistica, asi como sus metas, objetivos,
estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

11. Participar en la ejecucion de las acciones para que las entidades publicas de nivel nacional
que tengan asignadas competencias relacionadas con el turismo, ejerzan sus funciones de
manera coordinada para facilitar la ejecucion de la politica turistica y la prestacion de los
servicios turisticos.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.
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Continuacion de la Resolucidn, “Por la cual se medifica y adiciona el Manuat Especifico de Funciones y
de Competencias Labcrales para ios empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

ASICOS O ESEN

Fundamentos de Admmnstraclon Turistica.
Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas
Fundamentos de Administracién Plblica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
Form Iamon y Gestlon de Proyectos de inversmn

(Eal ol Sl

Titulo professonal en uno de los siguientes | Trece (13) meses de expernenma profesmnal
Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracién, Contaduria Pdblica y Economia,
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial -y afines.

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

; CE : PERIENCIA ¢

Titulo profesmnal en uno de Ios 5|gu|entes Treinta y siete (37) meses.de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Pablica y Economia, ;
Derecho y afines, Ciencia Politica; Relaciones
Internacionales, Ingenierfa Industrial y afines.

Participar en la formulacion, disefio, orgamzamon coordlnamon ejecucion y control de planes
programas o actividades referentes a la calidad, formacion y. capacitacion turistica para el sector
furi tico.

1. F’artlmpar en el dlseno y segu:mlento a las matrlces de ios Convenlos de Competmwdad
Turistica asignados, para establecer el grado de avance de los compromisos alli
establecidos

2. Promover con entidades namonaies el apoyo requerido, para que las reglones puedan
superar las deficiencias detectadas en los Convenios de Competitividad asignados.

3. Participar en la elaboracién de documentos que sirvan de soporte a [a formulacion de
politicas pablicas turisticas, para el fortalecimiento del desarrollo turistico regional.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los proyectos de sefializacion, segun las solicitudes
regionales, siguiendo los parametros del Manual de Sefializacion Turistica vigente. '

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

6. Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el area de
desemperio.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Administracién Turistica.
Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

- Fundamentos de Administracion Plblica, Finanzas Publlcas y Control Fiscal
Formuiamon y Gestlon de Proyectos de Invers:on

IS
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Continuacion de la Resolucion, “Por la cual se maodifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
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Comercio, Industria y Turismo”

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidon al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimienios
Instrumentacion de decisiones

L]
L
*
*
L]
*

; : ORMA & EXPERIENCIA . .
Tltulo pro esmnal en uno de Ios mgmentes Trece (13) mesesde experlencla profesmnal
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y Economig;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadistica vy
afines, Arquitectura y afines e Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Titulo profesmnal en uno de Ios siguientes | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Pablica y Economia; -
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadistica vy
afines, Arquitectura y afines e Ingenieria
industrial y afines.

DENT[F!CACIQN DEL: EMPLEO

NIVEL - S PROFESIONAL N
'-fDENOMINACION DEL EMPLEO ' :PROFESIONAL ESPECIALIZADO C
CODIGO. . el e & ';2028 g

;5NUMERO DE CARGOS S ONCE 1y SR :
'DEPENDENCIA - R .. I'DONDE SE UBIQUE EL CARGO S
‘CARGO DEL JEFE INMEDIATO " TQUIEN: EJERZA LA SUPERV!SION DIRECTA
"PERSONAL A CARGO ST ,3' NO v

-NATURALEZA e B 'CARRERAADMINISTRATIVA

ZAREA FUNCIONA_ fALIDAB SEGURI.A )Y COOPERACION: lNTERNACfONA

;(PR:OCESO Fortal o d

la Competitividad y Promocién del Turismo
(Il PROPOSITO'PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes
programas o actividades referentes a la calidad, formacion y capacitacion turistica para el sector
turistico.

:SCRIPCION CIONES ESENCIALE:

Parﬂmpar en la ejecuc:on del Plan Sectorlal de Turismo segln lo dispuesto en [a normatlva

vigente.

2. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en la elaboracién de los planes de
desarrollo turistico, y el disefio de productos turisticos, de acuerdo con las normas vigentes
y el procedimiento establecido.

3. Participar en la ejecucidn de la suscripcion y seguimiento de los convenios de competitividad
turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

4. Disefiar programas de normalizacion y estandares de calidad para cada uno de los
subsectores turisticos, de acuerdo con las normas vigentes y las Unidades Sectoriales.
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5. Gestionar la asistencia técnica a los prestadores de servicios turisticos en materia de calidad
y certificacién turistica, de acuerdo con las normas vigentes.

6. Gestionar la asistencia técnica a los prestadores de servicios turisticos y a las entidades
territoriales para la implementacién y certificacién en normas técnicas sectoriales de
sostenibilidad, de acuerdo con las normas vigentes.

7. Participar en la formulacion del plan estratégico de seguridad turistica y el funcionamiento
de la Policia de Turismo, de acuerdo con las normas vigentes.

8. Participar en la ejecucién de la definicion de la politica de promocién al turismo receptivo y
domestico, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley 300 de 1996, las normas
que lo modifiquen o sustituyan y el procedimiento establecido.

9. Participar en la ejecucion de las acciones para que las entidades pUblicas de nivel nacional
que tengan asignadas competencias relacionadas con el turismo ejerzan sus funciones de
manera coordinada para facilitar ta ejecucion. de fa politica turistica y la prestacnon de'los
servicios turisticos.

10. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién. ‘

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

Fundamentos de Administracion Turistica.
Gestion y Evaluacion de Politicas Pablicas
Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
Formulacmn y Gestlon de Proyectos de Inversmn

AwN s

il -;QMIﬂﬂEs
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

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

. Adaptamon al camblo

PORINIV RY
Aporte técnico- profesmnal
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

Instrumentacion de deci_siones

Titulo profesmnal en uno de “los siguientes | Diez (10) meses de experrencna profesxonal
Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracion, Economia, Educacion,
Antropologia, Artes liberales — Sociologia,
Trabajo social y afines Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en las dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

FORMACGION ACADEMIC : .,Mﬁwz%ﬁ? .
Titulo profesional en uno de Ios siguientes Tremta y cuatro (34) meses de experiencia
Nocleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Administracién, Economia, = Educacion,
Antropologia, Artes liberales — Sociologia,
Trabajo social y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
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Promover la politica publica de Productlwdad y Cbmpetltlwdad para alcanzar el fortalecimiento
de la industria con las empresas productoras de blenes servmtos y tecnologla

1. Establecer estrateglas para Ia 1dentaf[caCIon de venta]as competltivas en las reglones ¥
proponer acciones para su maximizacion.

2. Coordinar al interior del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y con las demas
entidades competentes y el sector privado, la gestion y desarrollo de proyectos, para
mejorar la competitividad en sectores productivos.

3. Participar a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en gue tenga
asiento la entidad, cuando los temas a tratar tengan relacion directa con los asuntos a
cargo, para el cumplimiento a los objetivos del area.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de planes, programas y proyectos propios de
Area y recomendar acciones para el logro de los objetivos.

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

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

SONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Modelos de Asociatividad, Productividad y Competitividad Productiva y Empresarial

2. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Pablicas, Control Fiscal y Derecho
4. Gestibny Evalua010n de Proyectos de Inver5|on

I JERARQUIC!

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

Aprendlzaje contlnuo

Orientacidn a resultados
Orientacion. al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabaje en equipo
Adaptacmn al camblo

* & 2 @

Titulo profeswnal en uno de los siguientes | Diez (10) meses de experlenma profesional
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC}): | relacionada.

Administracién, Contaduria Publica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relacicnes
Internacionales; Matematicas, Estadistica y
afines, Ingenieria Administrativa vy Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines,
Ingenierfa Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo

Titulo profesmna] en uno de Ios siguientes | Treinta y cuatro (34) rﬁeses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Administracion, Contaduria Plblica y Economia;
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Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Matematicas, Estadistica vy
afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines.

“NIVEL
'DENOMINACION DEL' EMPLEO
CODIGO -

‘GRADO oy
NUMERO DE CARGOS‘::Y N
DEPENDENCIA |

PROCESO: Admlnlstracmn Proqundlzacwnmy Aprovechamlento de AE:uerdos' y Relaciones
_C merciales.

i LY (b RN

'Part|0|par enla admtnlstracion y negomac:on de ]os Acuerdoé'i:omer0|ales de Amerlca Latma y
el Caribe, para la profundnzacaon de IarlntegraCIon Lglonal

1. Participar en el dlseno formu!acmn y presentaclon de propuestas en materla de reglas de
origen teniendo en cuenta las necesidades de integracion econodmica, para lograr el acceso
alos mercados internacionales.

2. Participar en la elaboracion de conceptos sobre las reglas de origen que puedan afectar el
acceso de los productos exportados e importados por Colombia, con el fin de evitar que se
conviertan en barreras comerciales, impidiendo el acceso a los beneficios Arancelarios
negociados en los Acuerdos comerciales.

3. Suministrar al sector privado y al publico interesado en los temas de origen, la |nformaC|on
necesaria que permita un mejor aprovechamiento de las condiciones preferenciales
Comerciales negociadas en los diferentes acuerdos de Integracion Econémica.

4. Participar en la absolucién de consultas de los usuarios internos y externos sobre asuntos
que le competen al area, para satisfacer sus necesidades.

5. Participar en el analisis del comportamiento del flujo comercial de los paises con los cuales
se tienen acuerdos o relaciones comerciales vigentes. -

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

7. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeno.

Vi CONQCIMIENTOS BASICOS: O ESENCIALES

Gestidn y Evaluacion de Politicas Plblicas

Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio internacional

Fundamentos de Admmlstrac:mn Publlca Flnanzas Publ:cas y Control Fiscal.
% B TA

W=

Aporte tecnico profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resuitados

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

Adaptacion al cambio
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T:tulo profesmnal en uno de Ios SIgUIenteS Slete (7) meses de experlenCIa profesmnal
Nucleos Basicos del Conocimiente (NBC): | relacionada.

Administracion y Economia; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Matematicas, Estadistica y afines e Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con [as
funciones del cargo.

T[tulo profesmnal "en uno de Ios suguuentes Trelnta y un (31) meses de expenencxa
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién y Economia; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Matematicas, Estadistica y afines e Ingenieria
Industrial y afines.

AREAFL NAL: TALENTO HUMANO: :
PROCESOS: Gestlon del Talento Humano Gestlon de Recursos Financieros, Gestlon de
Recursos Fisicos, Adquisicién de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestion de
Informacion y Comunicaciones.

ROPOSITO PRINCIPA .< .-
Aplicar los conocimientos propios de su perfil profesional en la coordinacidon, supervision y
control de areas internas en la formulacion de las politicas administrativas internas y |la gestion:
del talento humano, ética y disciplinaria; de la calidad integral, presupuestal, contable y
financiera; documental, de Infarmacion y Comunicacidon publica, de compras y adquisiciones;
que posibiliten la eficacia de las politicas publicas de comercio, industria y turismo, y de sus
objetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y
procedimientos derivados, de acuerdo con el Direccionamiento estratégico institucional y la

normativic_iad vigente

; ESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES: :

1. Partrmpar en el dlseno organizacion, coordlnamon ejecucién y control de planes,
programas, proyectos o actividades del area para garantizar la aplicacién de normas y
procedimientos vigentes, en forma eficiente.

2. Administrar y mantener actualizada la informacion relacionada con la administracion de
personal y el proceso de némina de la Entidad, aplicando las normas y procedimientos
establecidos, con el fin de contar con informacién veraz y oportuna.

3. Realizar el tramite de la némina de funcionarios de la planta interna y del exterior, en los
periodos establecidos, para garantizar el pago oportuno de los salarios y prestaciones, de
conformidad con la normatividad vigente.

4. Controlar el presupuesto asignado a gastos de personal y transferencias y solicitar ante las
dependencias competentes los ajustes requeridos para disponer de los recursos necesarios
en cada vigencia.

5. Elaborar actos administrativos relacionados con la administracién de personal y el proceso
de némina, de conformidad con la normatividad vigente y el procedimiento establecido.

6. Realizar y tramitar mensuaimente la autoliquidacion de aportes a la seguridad social y
parafiscal de la planta interna y del exterior, dentro de los plazos establecidos por la ley, para
garantizar su pago oportuno.

7. Estudiar, evaiuar y absolver consultas sobre los temas de competencia del area de ndmina
y administracion de personal, con el fin de atender oportunamente los requerimientos de los
usuarios internos y externos. r

GD-FM-014. V5



-;”-);a

§
§

0229 9% FER, 2071

RESOLUCION NUMERO S de 2021 Hoja NO. 5 2

Continuacion de la Resolucidn, “Por la cual se modifica y adiciona 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”

8. Participar en la adopcidn, adiciéon, modificacién o actualizacion del Manual de Funciones y
de Competencias Laborales del Ministerio, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Realizar y presentar informes estadisticos y de costos con destino a las distintas autoridades
relacionadas con la planta de personal del Ministerio, con la oportunidad v la periodicidad
requeridas. _

10. Controlar cada actividad efectuada, con base en los parametros fijados por la Oficina de
Control Interno, para la utilizacién eficiente y eficaz de los recursos y para una buena
prestacién del servicio.

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
desempefio.

ONOCIMIENTOS:BASICOS O ESEN(
Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Politicas Plblicas
Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Proyectos
Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
Funcién Puablica, Serwmo Civil y Desarrollo Humano en QOrganizaciones Estatales
Fundamentos de Gestlon Documental y de Slstemas de [nformacron

|loswp

Aporte técnico- profesbnal

+ Aprendizaje continuo .

¢ Orientacidn a resultados + Comunicacion efectiva

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e (estidn de procedimientos

¢ Compromiso con la organizacion s [nstrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo Manejo de la informacion

Adaptamon al camblo

Titulo profesn::nai en uno de los siguientes | Siete (7) meses de experlenma profesmnal
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Ad ministracion Publica, Contaduria
Plblica  y Economia; Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines e Ingenieria
Administrativa y a fines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

SR RAN

Titulo profesmnal en uno de los S|gwentes Trelnta y un (31) meses de expenenma
NGcleos Baésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién de Empresas, Administracién
Financiera, Ad ministraciéon Publica, Contaduria
Piblica y Economia; Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afmes e Ingemena
Administrativa y a fines.
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[I7AREA FUNGIONALI VENTANIELA:UNICA DE'COMERCIO:EXTERIOR .

PROCESO: Administracién, Profundizacion y Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones

Comerciales. Facilitacién del Comercio y Defensa Comercial

;PROPOSITO .PRINCIPAL ;

Administrar, Ejecutar y Controlar Ia aplicaciéon de normas y procedimientos establecidos por el
Mi 'ste i tlzar el adecuado desarrollo de las funciones.

o V:DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENGIALES :

Evaluar y decidir los registros de importacion radicados a través de la VUCE, aplicando Ila
normatividad vigente y resolviendo dentro de los términos de respuesta establecidos en la
normatividad.

2. Evaluar y decidir las solicitudes de modificacion y cancelacidn de los registros de importacion
radicadas a través de la VUCE, aplicando la normatividad vigente y resolviendo dentro de
los terminos de respuesta establecidos en la normatividad.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos v las metas propuestas por la dependencia.

4. Proyeciar respuestas a las consultas relacionadas con imporiaciones, que radiquen los
ciudadanos y partes interesadas a través de los canales de comunicacién dispuestos en la
plataforma de Gestion Documental.

5. Capacitar a ciudadanos y partes interesadas en los temas de normatividad aplicable a las
importaciones y funcionamiento del aplicativo Ventanilla Unica de Comercio Exterior —
VUCE.

6. Proponer ajustes y recomendar acciones que coniribuyan a mejorar el funcionamiento del
aplicativo informatico de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior - VUCE.

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

desempefio.

‘CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Negocios Internacionales, Comercic Exierior o Internacional

Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal.

Gestion y Evaluacién de Proyectos de Inversién

Gestion y Evaluac:lon de Pollticas Publlcas

RN -

Aporte tecmco profesmna!
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendlzaje contmuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptac:on aI camblo

e & & ¢ 0
* & 8 @

> 2 PER[ENCIA
Titulo profesmnal en uno de Ios sngwentes Siete (7) meses de experiencia profesional
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):. | relacionada.
Administracién, Contaduria Publica y Economia;
-Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy Afines,
Ingenieria Industrial vy Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las &reas relacionadas con las
funciones del cargo

Titulo profesnonal en uno de Ios siguientes | Treinta y un (31) meses de experiencia
Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenierfa de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
ngenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines.

PROCESOS: Gestion del Talento Humand “Gestion deRecursos Flnanmeros Gestion de
Recursos Fisicos, Adquisicién de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestién de
Informacion y Comumcacmnes _

Aplicar los conoc:|m|entos proplos de su perfll profesmnal en la coordmacmn super\nsmn y
control de areas internas en la formulacion de las politicas administrativas internas y la gestion:
del talento humano, ética y disciplinaria; de la calidad integral; presupuestal, .contable y
financiera; documental, de Informacién y Comunicacién plblica, de compras y adquisiciones;
que posibiliten la eficacia de las politicas publicas de comercio, industria y turismo, y de sus
objetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y
procedlm[entos derivados, de acuerdo con el Direccionamiento estratégico. institucional y la

DESCRIPCION |

T ey

1. Realizar y reglstrar en el SlIF los certificados de dlspomblhdad presupuestal los registros
presupuestales definitivos de los compromisos, asi-como el registro de los contratos,
reservas presupuestales y demas operaciones presupuestales en el sistema,
correspondientes a la Unidades Ejecutoras del Ministerio en especial las de Gastos
Generales e Inversion, para cumplir los objetivos institucionales.

2. Realizar los cierres mensuales, periddicos y anuales de presupuesto, para. elaborar
oportunamente los informes diarios, mensuales y anuales de la ejecucién de gastos de la
Unidades Ejecutoras en especial las de Gastos Generales e Inversion. -

3. Controlar y evaluar el presupuesto asignado a la Unidades Ejecutoras, para cada vigencia y
cumplir con las disposiciones presupuestales vigentes para la ejecucién del gasto en
especial las de Gastos Generales e Inversidn.

4. Absolver consultas formuladas por los usuarios internos y externos sobre los asuntos de su
competencia, para satisfacer las necesidades presentadas por los mismos. _

5. Preparar y suministrar la informacion presupuestal de la Unidades Ejecutoras en espemal
las de Gastos Generales e Inversion, con destino al superior inmediato y alas directivas del
Ministerio, para cumplir con los requerimientos mensuales.

6. Controlar y coordinar permanentemente con Tesoreria y Contabilidad en la conciliacién de
los registros financieros, para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

7. Realizar el analisis y la revisién que los convenios y confratos de la Gestiébn General en
especial las de Gastos Generales e Inversion, con y sin formalidades plenas, asi como las
resoluciones que ordenan comisiones de servicio y sus soportes retinan los requisitos para
ser registrados.

8. Realizar la revisién de las liquidaciones de los contratos y convenios de las Unldades
Ejecutoras en especial las de Gastos Generales e Inversidn, compromisos, pagos y los
saldos a liberar, para ser registrados oportunamente.

9. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn.
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10. Las demas funciones aagnadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS!O ESENCIALE:!
1. Fundamentos de Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas

2. Fundamentos de Gestién y Evaluacion de Proyectos

3. Fundamentos de Contratacion Administrativa y Régimen Disciplinario
4. Administracion Publica, Finanzas Plblicas y Control Fiscal
5
6

Funcién Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humane en Organizaciones Estatales
Fundamentos de Gestlon Documental y de S[stemas de !nformacmn

Aporte técnico- profesmnal
Comunicacién efectiva
Gestidén de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Transparencia

Aprendizaje contlnuo

Orientacién a resultados

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

Adaptamon aI camblo

* & 5 & &
* o 9 o

Titulo profesional en uno de los sigusentes Slete (7) meses de exper:encla profesmnal
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracion, Contaduria Puablica y Economia;
Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
espemallzacwn en las areas relacionadas con las

Titulo profesmnal en uno de los S|gu1entes Trelnta ¥y un (31) meses de expenenma
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Publica y Economia;
Matematicas, Estadistica y afines.

Al VQE;EIDENTEFICACION DEL EMPLEO

NIVEL. - ' { PROFESIONAL"

DENOMINACION DEL EMPLEO L *PROFESIONAL UNIVERSITAR!O

CODIGO B '-.2044

NUMERO DE CARGOS | ONCE (34) L '
DEPENDENCIA T . |'DONDE SE. UBIQUE EL CARGO SRR
CARGO DEL: JEFE ENMEDEATO .'QU!EN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
fPERSONALACARGO e ah "j"j‘NO Lo

NATURALEZA = = 7 '%CARRERAADMINISTRATIVA

ff'AREAﬁFUNGE@NN ,AIJIAB SEGURIBA_ COOPERACION! !NTERNACIONA_
PROCESQ: Fortalecimiento de la Competitividad y Promocién del Turismo

PROPOSITO:PRINCIF
Par’ucnpar en Ia formulacuon dlseno organizacion, coordmamon ejecucmn y control de pIanes
programas o actividades referentes a la calidad, formacidn y capacitacidn turistica para el sector
furistico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la ejecucion del Plan Sectorial de Turismo segln lo dispuesto en la normativa
vigente.
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2. Participar en el desarrollo de programas de normalizacidn y estandares de calidad para cada
uno de los subsectores furisticos, de acuerdo con las normas vigentes y las Unldades
Sectoriales.

3. Brindar asistencia técnica a los prestadores de servicios turisticos en materia de calldad ¥
certificacion turistica, de acuerdo con las normas vigentes.

4. Prestar asistencia técnica a prestadores de servicios turisticos y a las entidades territoriales
para la implementacién y certificacion en normas técnicas sectoriales de sostenibilidad, de
acuerdo con ias normas vigentes.

5. Participar en la ejecucién de los programas de seguridad turistica y el funcionamiento de la
Policia de Turismo, de acuerdo con las normas vigentes.

6. Participar en la ejecucion de las acciones para que las entidades ptiblicas de nivel nacional
que tengan asignadas competencias relacionadas con el turismo ejerzan sus funciones de
manera coordinada para facilitar la ejecucién de la politica turistica y la prestacion de los
servicios turisticos.

7. Las demas funciones asignadas por la autorldad competente de acuerdo con el area de
desempefio

ONOCIMIENTOS BASICOS

1. Fundamentos de Administracién Turistica.
2. Gestién y Evaluacién de Politicas Publicas
3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Plblicas y- Control Fiscal
4. Formulacion y Gestlon de Proyectos de Invers:on
* Aprendizaje continuo . Aporte tecmco profesmnal
o Orientacion a resultados s Comunicacion efectiva
o Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestién de procedimientos
e Compromiso con la organizacién * Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacu:n aI camblo

Tltulo profeswnal en uno de Ios S|gu|entes Treinta-  (30) meses de experlenma
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Economia, _Educacidon,
Ingenieria Industrial y afines, . Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

YRMA( ADEM : ; ;
Tltulo profesronal en uno de Ios agusentes Sets (6) meses de experlencna profesmnal
Nacleos Basicos. del Conocimiento (NBC): | relacionada
Administracion, Economia, - Educacion,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Parttmpar en la formulacion, dlseno organlzacmn coordlnacnon ejecucion y control de planes,
| programas o ac’nwdades referentes a poi:tlcas y desarrollo del turlsmo regional.

1. Participar en la elaboracwn del Plan Sectorlal de Turlsmo segun lo dispuesto en la
normatividad vigente,

2. Participar en la elaboracién de las politicas publicas derivadas del Plan Sectorial de Turismo.

3. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en la elaboracion de los planes de
desarrollo turistico y el disefic de productos, previa verificacién de la actividad turistica en
los planes de ordenamiento territorial.

4. Hacer seguimiento a las acciones publico-privadas con el fin de mejorar la competitividad
turistica de los diferentes destinos turisticos de Colombia.

5. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O:ESENCIALES
Fundamentos de Administracién Turistica.
Gestidon y Evaluacion de Politicas Publicas
Fundamentos de Administracién Plblica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
Formulacién y Gestlon de Proyectos de Inversmn ‘

1.
2.
3.
4.

Aporte tecnlco profes;ona[
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptamon a! camblo

Titulo profeswnal en uno de los siguientes | Treinta  (30) eses de experiencia
Nulcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Economia; Educacion,
Ingenieria Industrial y afines, e Ingenieria
Administrativa y Afines.

el TR RN R

Titulo profesmnai en uno de Ios sugmentes Sels &) meses de expenenma profesional
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada

Administracién, Economia, Educacion,
Ingenieria Industrial y afines, e Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

REA FL ONTROL INTERNO DISCIPEINARI!
PROCESOS: Gestlon de[ Talento Humano Gestién de Recursos Financieros, Gestion de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestién Documental, Gestion de

Informacién y Comunicaciones.
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Apl:car los conoc:|m|entos proplos de su perfll profeswnal en la coordlnacwn super\nsmn y
control de las areas administrativas internas, y la gestion del talento humano, ética'y disciplinaria,
presupuestal, contable financiera, document'al, de informacién y comunicacion pulblica, de
copras y adquisiciones, que posibiliten [a eficacia de las politicas plblicas de Comercio, Industria
y Turismo, y de sus objetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdc con el direccionamiento estratégico
institucional y la normatividad vigente.'

VinE R

1. Adelantar los procesos dlsmplmanos que Ie sean aStgnados en contra de !os servidores
publicos y ex servidores publicos del ministerio de comercio, industria y turismo de acuerdo
con las normas constitucionales, legales y procedimientos vigentes en la materia.

2. Proyectar las decisiones de procedimiento que se deban adoptar dentro de los procesos
disciplinarios asignados dando cumpllmlento a las normas’ constltuc:onales fegales y
procedimientos vigentes en la materia.

3. Proyectar los fallos dentro de los procesos disciplinarios asignados de acuerdo con las

- normas constitucionales, legales y procedimientos vigentes en-la materia.

4. Recaudar el acervo probatorio dentro de los términos legalmente establecidos para su
practica, que permita la adecuada toma de decisiones dentro de los procesos dISCIphnarIOS
asignados. _

5. Realizar seguimiento y control fisico y virtual permanente a los procesos dlSClpllnarlos
asignados para asegurar la reserva legal de conformidad con lo establecido en el régimen
disciplinario.

6. Participar en las actividades que se reahcen con relacién a las medidas de prevencion y
divulgacion de! régimen disciplinario, conforme al procedimiento establecido.

7. Proyectar las respuestas de las solicitudes asignadas de acuerdo con los términos y
modalidades del derecho de peticion.

8. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién. _

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

5 VG CONOCGIMIENTOS BASICOS!O ESENCGIAEES it
Fundamentos de Gestidn y Evaluacién de Politicas Publicas
Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Proyectos

Fundamentos de Contrataciéon Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Funcion Pablica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Orgamzacwnes Estatales
Fundamentos de Gestlon Documental y de Sastemas de Informacron

OOk WN =

Aprendlzaje contmuo '

Orientacion a resultados

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

Adaptamon aI camblo

Aporte tecnlco profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Titulo profesmnal en uno de Ios srgwentes Treinta (30) meses de expenenma profesional
Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.
Derecho y afine_s.
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Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Titulo profes;onal en uno de los siguientes | Seis (6) meses de'exrp'enencna profesional
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.
Derecho y afines.

PROCESO Desarro[lo Empresarlal

: 1. PROPOSITOPRINCIP
Promover y desarrollar la polltlca plblica de productividad y competttlwdad para alcanzar el
fortalemmlento de la mdustrta de acuerdo con las estrategias establecidas

_ : V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar Ias actividades de aplicacién de las politicas plblicas de productiwdad y
competitividad, de modernizacion y fortalecimiento industrial, de acuerdo con las
estrategias establecidas, instrucciones de la Direccién, para dar cumplimiento a las normas
vigentes que regulan la materia.

2. Realizar las actividades de adaptacidn, desarrollo y mejoramiento de la productividad de
las empresas productoras de bienes, servicios y tecnologia, de acuerdo con los proyectos
disefiados y las instrucciones de la Direccion, para verificar su cumplimiento.

3. Realizar la parte asignada del estudio técnico de los proyectos de inversién objeto de las
solicitudes de contrato de estabilidad juridica, de acuerdo con las normas, conceptos del
Conpes y ios procedimientos vigentes.

4. Evaluar la certificacién anual del cumplimiento de los compromisos adquiridos en los
contratos de estabilidad juridica suscritos, para dar cumplimiento a las normas que los
regulan.

5. Participar en las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad, cuando los temas a tratar tengan relacion directa con los asuntos a cargo
para el cumplimiento de los objetivos del Area.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS

Y ESENGIALES
1. Modelos de Asociatividad, Productividad y Competitividad Productiva y Empresarial
2. Gestion y Evaluacién de Politicas Pablicas

3. Fundamentos de Administracion Puablica, Finanzas Publicas, Control Fiscal y Derecho
4

Gestién y Evaluacmn de Proyectosrde Inversuon

Aporte tecnlco profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje contlnuo

Orientacion a resultados

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

Adaptamon aI camblo

e o s o o »
e s 0 »

Titulo profesmnal en uno de Ios siguientes | Treinta  (30) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiente (NBC). | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Publica y Economig;
Derecho vy afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadistica y
afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
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Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines
o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tituio profesmnal en uno de Ios siguientes | Seis (6) meses de experiencia profesional
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada. :
Administracién, Contaduria Plblica y Economia;
Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadistica y
afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Ingenieria  Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines
o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacmnadas con las
funciones del cargo.

ETIDENTIF[CACIGN DEE EMP!J:EG
' | PROFESIONAL-

NIVEL

'DENOMIN_AC]ON DELEM PLEO E’_ROFESIONAL'U.NIVERSITARIO
-GRADO e lee

E:NUMERO DE CARGOS-'-E” SO L 'CUATRO (4) s
:‘DEPENDENCIA b DONBE SE UBiQUE

CARGO DEL JEFE INMED!ATO

' PERSONAL A CARGO :

[ ’ ‘ ';%5":? 2
Participar en la promocién y desarrollo Ia polltlca pubhca de productividad y competxtl\ndad para

alcanzar el fortal

ento de Ia mdustrla de acuerdo con Ias estrateglas stablemda

1. Participar en la defmlcmn y ejecucmn de Ia pohtlca pubhca de produc ividad y. competltlw ad
y sus objetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y
procedimientos denvados de acuerdo con las normas vigentes y el proced:mlento
establecido.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los

~ objetivos y metas propuestas en el Area.

3. Participar en la evaluacién de las solicitudes que presenten los inversionistas para la
declaratoria de existencia de zonas francas, las solicitudes de ampliacion, extensién,
reduccién de areas, modificaciones al Plan Maestro de Desarrollo General y prérrogas del
termino de la declaratoria de existencia de las zonas francas.

4. Elaborar y presentar informes, atender requerimientos sobre asuntos de su competencia,
con la oportunidad y periodicidad requerida. '

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

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio. :
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1. Modelos de Asociatividad, Productividad y Competitividad Productiva y Empresarial
2. Gestidn y Evaluacién de Politicas Publicas

3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas, Control Fiscal y Derecho
4. Gestion y Evaluamon de Proyectos de Inversxon

Aporte tecnlco profesmnal
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprend:zaje contlnuo

Orientacion a resultados

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

Ada tac;on al camblo

IRNMIAGIO) EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Publica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa vy
afines, Ingenierfa de Sistemas, Telematica y
Afines.

Tltulo profesmnal en “uno de Ios S|gwentes N/A
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracién, Contaduria Plblica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa vy
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Titulo de postgradoe en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

PROCESOS Gestlon de! Talento Humano Gesmtxoh‘de Recursos Flﬁ'anC|eros Gestlon de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestidon de
Informacién y Comunicaciones.

Aplicar los conocimientos propios de su perfil profesional en la coordinacidn, supervision y
control de areas internas en la formulacién de las politicas administrativas internas y la gestion:
del talento humano, ética y disciplinaria, de la calidad integral; presupuestal, contable y
financiera; documental, de Informacion y Comunicacién publica, de compras y adquisiciones;
que posibiliten la eficacia de las politicas publicas de comercio, industria y turismo, y de sus
objetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos vy
procedimientos derivados, de acuerdo con el Direccionamiento estratégico institucional y la
normatividad vigente

1. Realizar y registrar en eI SIIF los certlflcados de dlsponib;hdad presupuestal los registros
presupuestales de los compromisos, las vigencias futuras, asi como el registro de los
contratos, reservas presupuestales y demas operaciones presupuestales en el sistema,
correspondientes a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, para cumplir los objetivos
institucionales.
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2. Realizar los cierres mensuales, periédicos y anuales de presupuesto, para elaborar
oportunamente los informes diarios, mensuales y anuales de la ejecucion de gastos de las
Unidades Ejecutoras de la entidad.

3. Controlar y evaluar el presupuesto asignado a las Unidades Ejecutoras, para cada vigencia
y cumplir con las disposiciones presupuestales vigentes para la ejecucion del gasto.

4. Participar en la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto de Gastos de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio y proyectar las modificaciones al mismo.

5. Preparar las instrucciones con destino a las direcciones del Ministerio sobre la ejecucion de
las apropiaciones del presupuesto del Ministerio, correspondiente a los provectos que
coordina cada direccién.

6. Absolver consultas formuladas por los usuarios internos y externos sobre los asuntos de
competencia del Grupo.

7. Preparary suministrar la informacion presupuestal de las Unidades Ejecutoras del Ministerio,
de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

8. Controlar y conciliar los registros financieros con Tesoreria y Contabllldad para dar
cumplimiento a los objetivos institucionales,

9. Realizar el analisis y la revision de los convenios, contratos y actos admmlstratlvos de las
Unidades Ejecutoras de la entidad.

10. Revisar las liquidaciones de los contratos y convenios de la Entidad.

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
desempefio,

CONGCIMIENTOS:BASICOS O'ESENCIALES
Fundamentos de Gestién y Evaluacion de Proyectos

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

Marco normativo de Presupuesto Publico

Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF .
Funcién Puablica, Servicio Civil y Desarrolio Humano en Orgamzamones Estatales
Fundamentos de Gestion Documenta! y de S|stemas de [nformamon

REESTINS

Aporte tecnlco profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Transparencia

Aprendizaje contmuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacmn a! camblo

g bk e SX] =+ SR
Titulo profesmnal en uno de Ios S|gmentes Veinticuatro (24) meses de experlenCta
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): profesional relaclonada

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria de Sistemas, telematica y-afines.

Titulo profesmnal en uno de Ios S|gu1entes N/A
Nacleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Continuacion de la Resolucién, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismeo”

C_lGNfDELiEMP

 [PROFESIONAL —
DENOMINAC!ON DEL EMF’LEO - | PROFESIONAL UN!VERS!TAR!O _____
coDIGO --_‘ 2044
GRADD ' 1-3:;:2 o7 : S
‘NUMERQ DE CARGOS ', f S -CINCO (5) R
. DEPENDENCIA - o DONDE SSE UBlQUE EL CARGO - '
"CARGO.DEL JEFE !NMED!ATO -\: R 'QU]EN EJERZA LA SUPERV[SlON DIRECTA
PERSONALACARGO e : e

: {PROPOSITO PRINCIPA !

Participar en los asuntos juridicos sometidos a conocimiento, conceptualizacion o revision de la

Oficina Asesora Juridica, para que el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma se

e la normatividad vigente.

: V. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIAL

1. Elaborar las minutas de cancelacion de hipotecas, para efectos de su tramlte de
protocolizacidn por los interesados.

2. Evaluar y concepiuar acerca de los asuntos de competencia de {a oficina, de acuerdo con
las normas y de conformidad con las instrucciones que en tal sentido imparta el superior.

3. Tramitar las actuaciones procesales y demas tramites inherentes a de las obligaciones, para
verificar su cumplimiento ¢ grado de avance.

4, Apoderar a la Nacidn — Ministerio de Comercio, industria y Turismo ante las diferentes
jurisdicciones y demas autoridades, para obtener el pago de los créditos a favor del Tesoro
Nacional.

5. Actualizar el aplicativo de cobro coactive y procesos judiciales, de acuerdo con la dindamica
de los procesos asignados, para obtener una informacién oportuna, actual y eficaz que
facilite el control y 1a toma de decisiones. _

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Derecho Publico, Constitucional, Procesal, Administrativo y Disciplinario.
Fundamentos de Contratacion Administrativa Estatal

Fundamentos de Administracion y Gestion Publica

Légica y Técnicas de Argumentacion Verbal y Escrita

Com resion Anahsns de Junsprudenma

Aporte tecnlco profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
Argumentacién

* Aprendlzaje contmuo

o Orientacidn a resultados

« Orientacion al usuario y al ciudadano
 Compromisc con [a organizacion

e Trabajo en equipo

. Adaptacnon al cambio

‘mTltulo profesbnal én uno de' Ios S|gwentes DIéCiOChOl .’(1‘8) meses de expenenma
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Derecho y afines.

“IDENTIFICACION:DEL EMPLEO:"

GD-FM-014. V5
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Continuacién de la Resolucién, "Por la cual se modifica y adicicna el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los emplecs que conforman [a Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

NVEL T T T K.":F'U:'-PROFESEONALE"T';; —
-DENOMINACION DEL EMPLEO N :jPROFES[ONA UNIVERSITARIO
'CODIGO i S 2044

.GRA.O 06

. ‘Z;CUATRO (4)

NUMERO DE CARGOS |
DEPENDENCIA - B ‘-:‘DONDE SE UBIQUE EL CARGO
'CARGO DEL JEFE [NMEI]ATO -- | -

F PERSONAL A CARGO

R

Proyectar, desarrcllar y recomendar acmones rela010nadas con Ia adopcion, la ejecuclon y &l
control de los pro ramas proplos de la entidad.
B =SCRIPCION:DE EUNCIOI f__'[-.‘u,SoESE NCIA

r ey

1. Analizar, proponer y coordinar al interior del Ministerio y con las demas entxdades
competentes y el sector privado, la gestion y desarrollo de proyectos y programas de
transporte y logistica orientados al mejoramiento de la competitividad.

2. Proponer y elaborar planes y programas para la aplicacién y promocién de los- beneficios
de implementacion de buenas practicas en logistica, orientados a sensibilizar al sector
publico y privado sobre la importancia de la optimizacion de procesos y adopcién de

. estandares internacionales en materia de logistica y encadenamientos productivos.

3. Realizar informes de gestion e identificar posibles necesidades institucionales frente al tema
gue le compete al drea.

4. Convocar y participar en reuniones, elaborar actas, realizar investigaciones y demas
asuntos relacionados con sus funciones.

5. Coordinar el tramite de las solicitudes del Plan Maestro de Desarrollo de Zonas Francas.

6. Evaluar las solicitudes que presenten los inversionistas para la declaratoria de existencia
de zonas francas, las solicitudes de ampliacién, extension, reduccién de areas,
modificaciones al Plan Maestro de Desarrollo General y prorrogas del término de la
declaratoria de existencia de las zonas francas, asi como elaborar los informes técnicos y
formular la correspondiente recomendacion.

7. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sisterna Integrado de Gestion.

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

Modelos de Asoclatlwdad Productlwdad y Competltn\ndad Productlva y Empresarlai
Gestién y evaluacion de Politicas Pdblicas

Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Publicas, Control F;scal y Derecho
Gestion y Evaluacmn de Proyectos de Inversion.

RONA

Aporte tecnlco profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje contlnuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario vy al ciudadano
Compromiso con {a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al camb;o

Titulo profesional en uno de los siguientes | Quince (15) meses de experiencia
Nucleos Baésicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Pablica y Economia,
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines,

GD-FM-014. V5
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Continuacién de la Resolucian, "Por la cual se madifica y adiciona 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”

Ingenieria Administrativa y afines e Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

i _"‘”_IDENT!FICACI.N‘BEL EMPLEO

NIVEL"

- | PROFESIONAL
DENOMENACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITAR]O -
CODIGO L '.___2044 Co e s
GRADO © 0B e e S
'NUMERO DE CARGOS | DIECISIETE (17} SR
DEPENDENGIA' - ...~~~ | DONDE SE UBIQUE EL CARGO -

“CARGO DEL JEFE ENMEDIATO

_1"3QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DI'RECTA g
PERSONAL A CARGO | o

S PR@P@SIT@Q“PRINCIPA L &

artlc:[par en eI dlseno desarrollo e implementacién de los proyec 0s, planes, programas y
actividades en materia de Direccionamiento Estratégico, que permitan el cumplimiento de las
metas y objetivos del Ministerio.

V:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer actividades de mejora para construir el Plan de Trabajo Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG, articulado con el Sistema Integrado de Gestion SIG.

2. Consolidar informacién de la estrategia de ariiculacién y complementariedad de! Modelo
integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) con otros sistemas de gestién implementados en
la Entidad, de acuerdo con el marco estratégico sectorial definido.

3. Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos en la mesa de trabajo con los gestores
¢ lideres de proceso de la entidad.

4. Participar en la consolidacion y presentacion oportunamente y con la periodicidad requerida,
los informes de Gestion, que permitan verificar el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos sectoriales, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Revisar la informacion de la caracterizacion de cada proceso, asi como los planes de accién,
matriz de riesgos y planes de mejoramiento, formulados por los responsables de proceso y
proponer ajustes y mejoras sobre los mismos.

6. Realizar seguimientos a las acciones propuestas por los lideres de procesos al Mapa de
riesgos Institucional y al cumplimiento de los objetivos institucionales del Sistema Integrado
de Gestion.

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
desempefio

>ONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES:
1. Proceso y Gestidn de Politicas Pulblicas y Relaciones Intergubernamentales
2. Fundamentos de Economia de lo Publico (Macro y Microeconomia).

3. Administracién Pablica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

4. Formulacion y Gestién de Proyectos de Inversion Plblica
5
6

Enfoque de Marco Légico, Organizacion y Método
Metodologia y Proceso de Planeacion.
Conocimientos en Temas de Cooperac10n Internamonal

Aporte tecmco profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Capacidad de anélisis

Aprendlzaje continuo

Orientacian a resultados

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

Adaptacidn al cambio

. & & & @
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Continuacion de la Resolucién, “Por la cual se modifica y adiciona 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”

Titulo profesmnal en uno de los siguientes | Doce (12) meses de experlenma profesmnal
Nlcleos Bésicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracién, Contaduria Publica y Economia;
Ingenieria Industrial y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de Ios programas proyectos y actividades propias
del area garantizando el cumplimiento de las normas, con el fin de volver mas eflcaz el tramite
de las operaciones de Comercio Exterior.

e ‘DESCRIPCION'DE FUNC!@NES (ESENCIALES! v :

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

2. Atender los derechos de peticién presentados por los usuarios relacionados con temas de
origen, para dar cumplimiento a lo ordenado por la Constitucion 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 Exterlor
- VUCE.

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

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

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

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

8. Participar y hacer seguimiento a los proyectos de lmplementacmn -de los desarrollos
informaticos que se realizan en las operaciones de importacion y exportacién 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
desempefio.

‘CONOCIMIENTOS'BASICOS O'ESENCIALES

Trabajo en eguipo
Adaptacmn aI camblo

1. Negocios Internacionales, Comercio Exterior o internacional

2. Estructura Institucional de las Relaciones y el Comercio Internacional

3. Fundamentos de Administracién Publica, Finanzas Plblicas y Control Fiscal.

4. Gestion y Evaluacién de Proyectos de Inversion ~

5. Gestidn v Evaluacion de Polltlcas Pubhcas
s  Aprendizaje contlnuo . Aporte tecnlco profesmnal
» Orientacién a resultados : » Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano s Gestidn de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion + [nstrumentacién de decisiones
[ ]
[ ]

‘Tltulo 'profesmnal en uno de Ios siguientes Doce (12) meses deuekpenehma profeswnal
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.
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Continuacion de la Resolucion, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias l.aborales para los emplecs gque conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

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.

1I:PROPOSITO PRINCIPAL
Parhmpar en los procesos de cobro coactivo y apoyar la elaboracion de actos administrativos y
conceptos relativos a las funciones asignadas al area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracién de las respuestas a las consultas que se formulen al Grupo de

Cobro Coactivo, para el cumplimiento de las funciones asignadas al area.

2. Elaborar las minutas de cancelacién de embargos e hipotecas, para efectos de su tramite de
protocolizacidon por los interesados.

3. Proyectar los actos administrativos que aprueban las garantias que se constituyan a favor
de la Nacidn- Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

4. Tramitar las actuaciones procesales, y demas tramites inherentes al cobro de las
obligaciones, para verificar su cumplimiento o grado de avance.

5. Apoderar a la Nacidn — Ministerio de Comercio, industria y Turismo ante la Superintendencia
de Sociedades y demas entidades para obtener el pago de los créditos a favor del Tesoro
Nacional.

6. Actualizar el aplicativo de cobro coactivo de acuerdo con la dinamica de los procesos
asignados, para obtener una informacién oportuna, actual y eficaz que facilite el control y la
toma de decisiones.

Apovyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefi

o ~

'CONOCIMIENTOS:BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Derecho Publico, Constitucional, Procesal, Administrativo, Disciplinario y
Privado.

Fundamentos de Contratacion Administrativa Estatal

Fundamentos de Administracién y Gestion Pablica

l.6gica y Técnicas de Argumentacion Verbal y Escrita

Compresion y Analisis de Jurlsprudenma I

Qb wn

Aprend:zaje contlnuo | . Aporte tecnlco profesmnal

¢ Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva

e Orientacidn al usuario y al ciudadano s Gestion de procedimientos

+ Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo + Argumentacion

L J

Adaptac:on aI camb[o

Titulo profesmnal én‘ ’u-(n'o de Ios siguientes | Doce (12) meses de expenencra profesmnal
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.
Derecho v afines.

Tl AREA FUNCIONAL: OFICINA'DE:CONTROL INTERNO.
PROCESO: Evaluacidon y Seguimiento.
. PROPOSITO.PRINCIPAL .

GD-FM-014. V5



0229

RESOLUCION NUMERO e de 2021 Hoja NO. 6 8

Continuacion de la Resolucidn, “Por la cual se modifica y adiciona 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”

Auditar los Procesos, Procedimientos, Planes, Programas y Proyectos ejecutados por las areas
del Ministerio, de acuerdo con lo sefialado en el Plan Anual de Auditorias y Seguimientos de la
Oficina de Control Interno y recomendar las acciones que se deban adoptar para el
mejoramiento continuo del Sistema de Control [nterno

ESCRIPCION DE:EUN! NES ESENCIALES:

1. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Auditorias y Seguimientos de la
Oficina de Control Interno.

2. Evaluar el cumplimiento de la Planeacion Estratégica Institucional, los Planes de Accion
Indicadores y Entregables de las dependencias asignadas.

3. Evaluar el Sistema de Control Interno a través de Auditorias y Segwmlentos a Programas,
Planes, Proyectos, Procesos, Procedimientos y cumplimiento de metas institucionales, de
acuerdo con el Plan Anual de Auditorias y Seguimientos.

4. Elaborar y presentar los informes de Auditorias y Segmmlentos formular hallazgos y
observaciones y efectuar las recomendaciones del caso.

5. Hacer seguimiento a la implementacién y cumplimiento de los Planes de Mejoramlento
producto de las auditorfas adelantadas por los entes de control y auditorias de gestién, asi
como brindar acompafiamiento metodoldgico a las dependencias que deban elaborarlo.

6. Verificar que los controles definidos y asociados a los procesos y actividades de la entidad
esten adecuadamente definidos, sean apropiados, se mejoren permanentemente y se
cumplan por los responsables de su ejecucion.

7. Verificar la formulaciéon de los Planes de Mejoramiento, efectuar el seguimiento a las
acciones de mejora y verificar su eficacia y efectividad.

8. Participar en las actividades programadas por la Oficina de Control Interno para el fomento
de la cultura del control y en la identificacion y prevencién de riesgos.

9. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién. :

10. Las demas funmones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio. '

: ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIAEES
1. Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen, reglamenten o
sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado.
- Plan Nacional de Desarrollo Vigente.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Sistema Integrado de Gestién. _

Normatividad relacionada con Presupuesto General de la Nacién.
Guias de Riesgos de Gestion y Corrupcion.

Normas técnicas de auditoria y control interno.

Administracion Puablica.

10. Seguimiento y evaluacion a proyectos.

11. Redaccién de Hallazgos y Observaciones de Auditoria Interna
12. Elaboracion y redaccion de documentos e informes de auditoria
13. Ofimatica Basica.

CoNoO~GN

Aprendizaje ‘continuo . Aporte tecnlco profesmna[

L

¢ Orientacion a resultados s _Comunicacion efectiva

« Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos

+ Compromiso con la organizacion s Instrumentacién de decisiones
+ Trabajo en equipo : * Transparencia

. Adaptac1on al cambuo

‘T[tulo Profes‘lonéluen uno délml‘o.é S|gwentes Doce (12) meses de expeﬁencxa profesronal‘
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.
Administracion, Contaduria Publica y Economia;
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Continuacién de la Resolucian, “Por la cual se maodifica y adiciona 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”

Derecho y afines, Ciencia Politica, Relacicnes
internacionales, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines e Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Proyectar desarrollar y recomendar accnones relamonadas con la adopcion, la ejecucién y el
control de los programas propios de la entidad en cadenas productivas, para el mejoramiento
de la productividad y competitividad de las empresas.

)ESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCGIALES

Proponer planes y programas para la implementacion de acciones e intervencidon en

sectores productivos priorizados,

2. ldentificar las problematicas de [as cadenas productivas y gestionar la solucién
conjuntamente con los gremios y/o actores locales.

3. Efectuar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por los
inversionistas con ocasion del plan maestro de desarrolio general y la posterior declaratoria
de la existencia de Zona Franca.

4. Adelantar la administracién de contenido en el sistema de informacién de instrumentos de
promocion de inversion.

5. Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos interpuestos contra las
decisiones adoptadas, por la Comisién Intersectorial de Zonas Francas.

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

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

1. Modelos de Asocnatwudad Produc’ﬂwdad y Competltlwdad Productlva y Empresarial

2. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

3. Fundamentos de Administraciéon Publica, Finanzas Publicas, Control Fiscal y Derecho
4. Gestiony Eva[uacxon de’ Proyectos de Inversmn

Aprendizaje c‘:‘o‘ntinub Aporte tecmco profesmnal

[ ] L
Orientacion a resultados s Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano « (Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacidn de decisicnes

Trabajo en equipo
Adaptacmn al camblo

Titulo profesmnal en uno de Ios siguientes | Doce (12} meses de expenenma profesional
Nlcieos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracién, Contaduria Pablica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

IDAD; SEGURIDAD Y:COOPERACIONIN

T

Parttmpar en Ia formu]aclon dlseno orgamzaczon coordlnacron ejecumon v ‘control de planes
programas o actividades referentes a la calidad, formacién y capacitacion turistica para el sector
turistico.

GD-FM-01i4. V5



0229 73 FEB, 2021

RESOLUCION NUMERO o de 2021 Hoja NO. 7 0

Continuacion de la Resolucién, “Por la cual se modifica y adiciona 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"

; ESCRIPCION DE FUUNCIONES ESE LE
1. Participar en la ejecucién del Plan Sectorial de Turismo segun lo dlspuesto en Ia normatwa
vigente.

2. Participar en la ejecucién de la asistencia técnica a las entidades territoriales en la
elaboracion de los planes de desarrollo turistico, su inclusién en ‘el Plan de Ordenamiento
Territorial (POT) y el disefio de productos turisticos, de acuerdo con las normas vigentes y
el procedimiento establecido.

3. Participar en |a ejecucion de la suscripcion y seguimiento de los converiios de competitividad
turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

4. Desarrollar programas de normalizacién y estandares de calidad para cada uno .de los.
subsectores turisticos, de acuerdo con las normas vigentes, las Unidades Sectoriales y el
procedimiento establecido.

5. Atender |a asistencia técnica a los prestadores de servicios turisticos en materia de calidad
y certificacion turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

6. Atender la asistencia tecnica a las entidades territoriales y a prestadores de servicios
turisticos en la implementacion de planes de excelencia turistica y certificacion : de
sostenibilidad, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

7. Desarrollar programas de seguridad turistica y el funcionamiento de 1a Policia de Turismo,
de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.’

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempefio,

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALE
Fundamentos de Administracion Turistica.

Gestidn y Evaluacion de Politicas Plblicas

Fundamentos de Administracion Pablica, Finanzas Puablicas y Control Fiscal
Formulacién y Gestion de Proyectos de [nversmn

N

Aporte técnico- profesnonal
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacron a] camblo

Titulo profesmnal en uno de Ios S|gwentes Doce (12) meses de experlencla profeswnai
Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracion, Contaduria Pablica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, Matematicas, Estadistica vy
afines, Arquitectura y afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

DENTIFICAC[@NiD” EMPLEQ;:

NIVEL [ TECNICO -

DENOMINACIC N_DEL EMPLEO:.’ - “ | TECNICO ADMINISTRATEV

.CODIGO . ST _._-;;-.:,-3124 e

"GRADO e Y I s

_ENUIVIERO DE CARGO' i o jSIET (7) L

'DEPENDENCIA - @ ‘ | DONDE SE UBIQUEEL CARGO :
CARGO DEL: JEFE INMED[ATO AT et :-'QUIEN EJERZA LA SUPERV!SI@N DIRECTA
PERSONAL A'CARGO: NG e
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RESOLUCION NUMERO

Continuacion de la Resolucién, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos que conforman [a Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

'NATURALEZA CA_RRE_RA AIM'I'NISTRATIVA

Desarrol[ar procesos y procedlmlentos en Iabores tecnlcas m:swnales y de apoyo asi como las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia en materia de gestion de las politicas
publicas de turismo y de sus objetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos,
instrumenios, procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con el direccionamiento
estrateglco y ]as normas wgentes

1. Apovar Ia ejecucmn de Ia pohtlca publlca en materla de promocnon y apoyo al mercadeo
turistico a nivel nacional y articular con PROCOLOMBIA lo pertinente a nivel internacional.

2. Apoyar el disefio de estrategias de financiamiento y acceso a crédito del sector turistico, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

3. Apoyar el desarrolio de las actividades relacionadas con el Registro Nacional de Turismo y
los sistemas de informacion turistica, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

4. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en lo relacionado con los programas y
proyectos de promocidn turistica y los sistemas de informacion turistica.

5. Apoyar el desarrollo de los programas de turismo responsable, prevencion del delito de
explotacién sexual y comercial de nifias, nifios y adolescentes, y los demas que se
desarrollen en el area.

6. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
material audiovisual impreso y electrénico de promocién turistica.

7. Atender y tramitar las solicitudes de los usuarios internos y externos en materia de
informacion turistica o de material audiovisual, impreso o electrénico, cumpliendo con los
parametros establecidos por el area y el procedimiento establecido.

8. Brindar asistencia técnica en la elaboracién de documentos que sirvan de soporte a la
formulacidn de politicas publicas turisticas, para el fortalecimiento de la competitividad,
formalizacién 'y promocion turistica.

9. Preparar y presentar informes requeridos para la ejecucién de planes y programas de
promocion furistica.

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

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

ROL REGISTRO NACIONAL DEL TURISMO

—

. Apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con el Registro Nacional de Turismo,
los sistemas de informacién turistica y la promocién turistica nacional, regional e
internacional.

2. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y otras solicifudes que presentan los

usuarios, para satisfacer las necesidades consultadas por los mismos.

3. Apoyar las reuniones con Auioridades Departamentales, Municipales y demas entidades
competentes, en cumplimiento de las acciones y compromisos establecidos en el Plan
Estratégico Sectorial relacionados con la competitividad y formalizacidn de prestadores de
servicios turisticos.

4. Preparar y presentar los informes de caracter técnico sobre asuntos que se requieran en el
Area y las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Brindar asistencia iécnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo
de los planes, programas y proyectos institucionales.

6. Participar en la ejecucion de las acciones y compromisos establecidos en el Plan Estratégico

Sectorial relacionados con el Registro Nacional de Turismo, formalizacion de prestadores de

servicios turisticos y la promocién turistica, que sean de competencia de la Direceidn,
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7. Apoyar en la comprension y ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

8. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn,

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

ONOCIMIENTOS BASICOS O/ESENCIALE

1 Fundamentos de Administracién Turistica.
2. Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas
3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Puablicas y Control Fiscal
4. Formulacion y Gestion de Proyectos de Inversion.
5. Normas, Peticiones, Quejas y Reclamos.
6. Funciones y Estructura de la Entidad.
7. Manejo del Sistema de informacién Institucional.
8. Protocolos de Servicio.
9. Canales de Atencidn
10. Ofimatica Basica.
11. Procedimiento y Tramites de Registro de Informacion.
12. Técnicas de Comunicacic’m

- OMUNES T PORN

Aprendizaje continuo . Conflabllldad tecmca
Orientacidn a resultados e Disciplina

Crientacién al usuario y al ciudadano » Responsabilidad
Compromiso con la organizacion :
Trabajo en eguipo
Adaptacnon aI camblo

Titulo  de formac;on tecnoldogica  con | Tres (3) meses de expenenma relacmnadao
especializacion en uno de los siguientes Ntcleos | laboral.
Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracién, Contaduria Pablica y Economia;
Derecho y afines Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadistica vy
afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

{EXPERIENCIAZ:

Termmacmn y aprobacnon del pensum Tres {3) meses de experiencia relamonadao
académico de educacion superior en la | laboral.

modalidad de formacién profesional en uno de
los siguientes Ntcleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Pdblica vy
Economia; Derecho y afines Ciencia Politica,
Relaciones  Internacionales, Matematicas,
Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica v
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.
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Dlsenar desarrollar y aplicar S|stemas de mformacmn clasmcacmn actualizacién, manejo y
conservacion de recursos de Ia Oﬂcma para e[ SeI'VICIO de los usuanos internos y externos.

354

1. Apoyarenla comprensmn y ia ejecucnon de Ios procesosrauxﬂlares e instrumentales del area
de desempenio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de fa Organizacién.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo
de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.

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

desempefio

® ~

T T

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

TS
Y

»:az

i

Analisis y disefio de sistemas de informacion, redes y comunicacicnes

Diserfio, configuracion y administracion de bases de datos, sistemas operativos y seguridad
de redes

Disefio, programacion y/o administracién de software

Manejo y/o disefio de herramientas informaticas.

Maneio y/o disefio de herramientas informaticas de administracion de contenidos, correo,
paginas y sitios web, captura de datos, seguimiento de tareas, configuracién de equipos,
dispositivos de almacenamiento, entre otros.

6. Sistemas Integrados de Gestidn

7. Atencién al usuario.

TR
el

ok w

Aprendizaje coﬁtlhﬁzo . Conflablildad tecmca )

Orientacion a resultados + Disciplina
QOrientacion al usuario y al ciudadano ¢+ Responsahilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptamon al camblo

Titulo de formac10n tecnologlca con | Tres (3) meses de expenenma relacionada o
-especializacion en uno de los siguientes | laboral.

Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administraciéon,  Contaduria Publica vy
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Matematicas,
Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa y
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Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Terminacién y  aprobacién del pensum | Tres (3) meses de expenenma relacionada o
académico de educacién superior en la | laboral.

modalidad de formacion profesionai en uno de
los siguientes  Nlcleos Basicos del
Conocimiento (NBC): Administracion,
Contaduria Publica y Economia; Derecho y
afines, Ciencia Politica, Relaciches
Internacionales, Matematicas, Estadistica y
afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

‘NIVEL™ - -
DENOMINAC]O,_NDEL EMPLEO
‘CODIGO
GRADO
'NUMERO DE CARGOS
'DEPENDENGIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
PERSONAL A CARGO

EAFONCIONAL DIREGCIONDE ANALISIS SECTORIALY
PROCESO: AnaI|S|s Sectorlal y reglstro Nac:onal de Turlsmo
.L'{ R ]

Apoyar al area en Ios procesos técnicos y admlnlstratwos relacxonados con Ia actualizacion de
la mformamon ara su pubhcacmn y que sirvan de ayuda a Ios usuanos mtemo como externos

1 Prestar amstenma tecmca admmlstratlva u operat;va de acuerdo con mstruccmnes
recibidas, para la verlflcacmn de los métodos y proced|m|entos utilizados en el manejo dela
informacién.

2. Desarrollar, disefiar las aplicaciones informaticas, para ia clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de la informacion existente en el area.

3. Apoyar en la comprensién y |la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del drea
de desempefio, con el fin de dar sugerencias, y las alternativas de fratamiento y generacion
de nuevos procesos.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico, para la muestra de
resultados.

5. Atender y elaborar informes sobre las solicitudes de informacion de los prestadores de
servicios turisticos, para su inscripcidn en el registro Nacional de Turismo.

8. Actualizar las bases de datos del sistema de informacion de turismo de la oficina, para su
respectiva publicacion en la pagina web.

7. Apoyar en la elaboracion de las certificaciones y visitas de verificacion de prestaciéon de

servicios turisticos para acceder a los benef icios tributarios, de acuerdo con lo:previsto en la

normativa vigente.

Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

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

desem eno

© ®

; Admlnlstracwn Tunst.Ca Ehahsite,
2. Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas

GD-FM-014. V5
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3. Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
4. Formulaciéon y Gestion de Proyectos de Inversmn

CON , ol JERARQUIC(
Aprendizaje continuo . Conﬂablhdad técnica
Orientacion a resultados * Disciplina
Orientacidn al usuario v al ciudadano ¢ Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptamon aI camblo

Tltulo de formaCIon tecnologlca en uno de los | Seis (6) meses de expenenma reIacnonada o
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento | laboral.

(NBC): Administracion, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines Ciencia Politica,
Relaciones  Internacionales,  Matematicas,
Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Aprobamon de tres (3) afos de educacién | Quince (15} meses  de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.

tecnologica o profesional o universitaria en uno
de los siguientes NdGcleos Basicos del

Conocimiento (NBC): Administracion,
Contaduria Pudblica y Economia; Derecho y
afines, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Matematicas, Estadistica vy
afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica: y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

IIL.PROPOSITO PRINCIPAL
- Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservamon de recursos de la Oficina, para el servicio de los usuarios lnternos y externos.

_ IVi DESCGRIPCION'DE FUNCIONES ESENCI X
1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area

- de desempeho y sugerir las alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos procesos.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y

conservacion de recursos propios de la Organizacién.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones

recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio

de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar

los controles periddicos necesarios.

o~
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6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

7. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desempeﬁo.

de redes

3. Disefo, programacion y/o administracién de software.

4. Manejo y/o disefio de herramientas informaticas.

5. Manejo y/o disefic de herramientas informaticas de administracién de contenidos, correo,
paginas y sitios web, captura de datos, seguimiento de tareas conﬁguramon de equos

dispositivos de almacenam|ento entre otros.
6. Sistemas Integrados de Gestion.
7. Atencion al usuario.

: istemas de |nformaC|on redes y comunlcacmnes
2. Disefio, configuracién y administracion de bases de datos, sistemas operativos y segurldad

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptac:on al camblo

. Confiabllla;d tecnlca;” o
s Disciplina
¢ Responsabilidad

Titulo de formaclon tecnologlca en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracién, 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..

Seis (6) meses de experlem:la relac;onada 0
laboral,

Aprobamon de tres (3) “afios de “educacion
superior en modalidad de formacion profesional
o tecnolégica en uno de los siguientes NUcleos
Basicos del Conocimiento {(NBC):
Administracién,  Contaduria  Publica vy
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.

Quince (15) meses de
relacionada o laboral.

experienma

NIVEL -
’jDENOMINAC N DEL EMPLEO
-CODIGO : P

'GRADO LNy
NUMERG: DE CARGOS'- AT
'DEPENDENCIA
CARGO DEL. JEFE INMEDlATO

| DONDE - SE. UBIQUE EL CARGO_ ' :
‘| . QUIEN EJERZA LA SUPERVISION: DIRECTA
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PERSONAL A CARGO
j NATURALEZA

"NO: - - R R
CARRERA ADMENISTRATIV" '

‘IIl’i"PROPOSITO’PRINCIP

“Brindar asistencia téchica, administrativa, logistica u operativa en actividades propias de la
dependencia, aplicando la ciencia y la tecnologia en labores misionales y operativas de 1a
entidad

SCRIPCION DE FUNCIONES:ESENC

1. Elaborar documentos que se ongman en Ia dependencia con las tecnologlas dlsponlbles de
acuerdoe con la normatividad vigente, el procedimiento establecido e instrucciones del jefe
formal inmediato.

2. Apoyar en la comprension y ejecucion de los procesos y procedimientos de la dependencia,
con las tecnologias disponibles, de acuerdo con ia normatividad vigente e instrucciones del
jefe formal inmediato.

3. Aplicar tecnologias de la informacion disponibles en actividades propias de la dependencia,
de acuerdo con la normatividad vigente e instrucciones del jefe formal inmediato.

4. Organizar eventos y reuniones de la dependencia, de acuerdo con instrucciones del jefe
formal inmediato y el procedimiento establecido.

5. Brindar apoyo en el control de documentos y registros de la dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente y el procedimiento establecido.

6. Brindar asistencia en la atencion a usuarios internos y externcs de manera presencial
telefonica y virtual, de acuerdo con instrucciones del jefe formal inmediato y el procedimiento
establecido.

7. Elaborar informes de caracter técnico, relacionados con temas propios de la dependencia,
aplicando las tecnologias disponibles, la normatividad vigente, el procedimiento establemdo
e instrucciones dei jefe formal inmediato.

8. Organizar y mantener el archivo de la correspondencia que reciba o genera la dependencia,
de acuerdo con lo establecide por el Grupo de Gestién Documental.

9. Brindar asistencia administrativa u operativa y técnica en las actividades de la dependencia
¥ en la produccion de los entregables establecidos en las funciones misionales, de acuerdo
con la naturaieza del empleo, el procedimiento establecido e instrucciones del jefe inmediato.

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

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

V»'.ﬁ

'CONOCIMIENTOS 'BASICOS O’ESENCIALES

i n

1. Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas
2. Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Proyectos
3. Fundamentos de Coniratacién Administrativa y Régimen Disciplinario
4. Administracidn Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
5. Funcidn Pablica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
6. Fundamentos de Gestién Documental y de Sistemas de Informacion
7. Atencién al Usuario
8. Ofimatica Basica
s Aprendizaje contlnuo . Conflablhdad tecnlca
« Orientacioén a resultados o Disciplina
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad
+ Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
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Titulo de formacmn tecno[ogzca en uno de los Tres (3) meses de experiencia relacionada o
siguientes Nlcleos Basicos del Conocimiento { laboral.

(NBC): Administracién, Contaduria Pdblica y
Economia, Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Matematicas,
Estadistica y afines; Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines o Ingenieria
Ambiental y afines

Aprobacion de tres (3) anos de educacion | Doce (12) meses de expenenma relacmnada
superior en la modalidad de formacion | o laboral

profesional o tecnolégica en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracion, Contaduria Pdblica y
Economia; Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones internacionales, Matematicas,
Estadistica y afines; Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines o Ingenieria
Ambiental y afines.

 NIVEL
DENOM]NACION
CODIGO S
GRADO '

'PERSONAL A CARGO' E
NATURALEZA .-

PROCESO: Gestion del Talento Humano Gestlon-de Recursos Flﬁanmerosv Gestlon de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestion de
Informacic')n y Comunicaciones

- PROPOSHT
Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la aplicacion de la
ciencia y la tecnologia en materia de gestion: del talento humano, ética y disciplinaria; de la
calidad integral, presupuestal, contable y financiera; documental, ‘de Informacién y
Comunicacién publica, de compras y adquisiciones; que posibiliten Ia eﬂcama de las politicas
- publicas de comercio, industria y turismo, y de sus objetivos, metas, estrategias, planes,
programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con el
Direccionamiento estratégico institucional y la normatividad vigente.

: -DESCRIPCIO| CIONES ESEN -

1. Preparar y responder las solicitudes relacionadas sobre asuntos de talento humano.

2. Apoyar la implementacién de los planes institucionales de bienestar social, incentivos y

' capacitacion, para el logro de los objetivos de la Entidad.

3. Apoyar en ia implementacién, seguimiento y evaluacion de las solicitudes de teletrabajo, de

acuerdo con la normatividad vigente.

4. Apoyar en la revisién y articulacién de la documentacién requerida y necesaria para la

solicitud de beneficios econémicos educativos, de acuerdo con |a normatividad vigente.

5. Apovar la ejecucidn, desarrollo y control de las vinculaciones formativas que realice el

Ministerio, con destino a las diferentes dependencias.

PRINCIPA
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periodicidad requeridos.

desempefio.

8. Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades
de la entidad y los procedimientos y normas establecidos.

7. Preparar los proyectos de actos administrativos en materia de talento humano de
conformidad con la normatividad vigente y el procedimiento establecido.

8. Preparar y presentar informe sobre asuntos del area de desempefio, con la oportunidad y

9. Apovar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.
10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

1. Fundamentos de Gesﬁéh y Evaluacion de Pc;litibas" Publicas

2. Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Proyectos

3. Fundamentos de Contratacion Administrativa y Régimen Disciplinario
4. Administracion Pdblica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
5
6

Funcion Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
Fundamentos de Gest|on Documenta[ y de Slstemas de Informaclon

Aprendizaje contmuo
Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptac:on aI camblo

o s o o o o[

. Conﬂabllldad tecnlca

s Disciplina
Responsabilidad

+ Manejo de la informacién

EMICA Y-EXPERIENGIA:

XPERIENG!;

Titulo de formacuon tecnologtca en uno de los
siguientes Nlcleos Basicos del Conocimiento
(NBC): Administracién, Contaduria Publica y
Economia; Derecho y afines, Matematicas,
Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, !ngenieria- de Sistemas, Telematica y

Afines, ingenlerla Industrial y  Afines,

Aprobacion de tres (3) uanos de educacién

superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en uno
de los siguientes Nulcleos Basicos del
Conocimiento (NBC): Administracion,
Contaduria Publica y Economia; Derecho y
afines, Matemaliicas, Estadistica y afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Comunicacidn social,
Periodismo y afines.

Nueve (9) meses de expenenma relacionada
o laboral

ARTICULO SEGUNDO. FUNCIONES ESENCIALES POR NIVEL JERARQUICO:
funciones esenciales generales refieren a actividades similares que realizaran los funcionarios
pUblicos gue se encuentren en el mismao nivel jerarquico, asf:

Las
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o] 4. Representar al pais, por delegacion del Gobierno, en reuniones

" DIRECTNO "

| 10.Dirigir los estudios, analisis, investigaciones, diagndsticos e informes en

'-: 11.Establecer criterios de accién para la ejecucion de los planes,

| 12.Adoptar mecanismos de participacion de la sociedad civil y de las partes

14.Dirigir la desconcentracion, delegacion y/o descentralizacion de los
| 15.Dirigir la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- | 16.Suscribir los estudios previos que sustenten la adquisicién de bienes y

| 17.Dirigir y gestionar la interventoria y supervision contractual, de acuerdo

. Fijar las politicas y adoptar los planes generales de la entidad y/o del
sector, los términos y condiciones de su ejecucion; de acuerdo con las
normas vigentes y el procedimiento estabiecido.

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

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

procedimiento establecido.

nacionales e internacionales de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido. :
Organizar el cumplimiento de los planes, programas, proyecios,
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 Administracion Publica; de acuerdo con los
procesos y procedimientos establecidos.

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

Establecer, mantener y perieccionar 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.

materia de comercio, industria, turismo y/o Administracion Publica; de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos
mediante las cuales se ejecuta la politica publica de comercio, industria,
turismo y administrativas internas; de acuerdo con las normas vigentes
y el procedimiento establecido.

interesadas en la gestion de la politica pablica a cargo de acuerdo con
la normatividad vigente, procesos y procedimientos establecidos.
13.Rendir cuentas de la gestion a los érganos de control interno y externo,
a las autoridades competentes y a la ciudadania de acuerdo con la
normatividad vigente, procesos y procedimientos establecidos.

tramites del Ministerio de acuerdo con la normatividad vigente, los
procesos y procedimientos establecidos.

— MIPG en los procesos y procedimientos de la dependencia de acuerdo
con la normatividad vigente.

servicios para la dependencia y/o la supervision o interventoria de
contratos de acuerdo a la normatividad vigente, procesos vy
procedimientos establecidos.

con las normas vigentes vy el procedimiento establecido.
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| 21.Gestionar el conocimiento y promover la innovacion en el quehacer

18.Dirigir el disefio, implementacidn, seguimientc y mejora continua del
Subsistema de Gestion Ambiental logrando su conformidad con los
requisitos previsfos en la norma |SO 14001.

19.Liderar el disefio, implementacién y seguimiento del Subsistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a los requisitos
normativos vigentes en materia de riesgos laborales, mediante la
definicion de la politica, la asignacion de funciones, responsabilidades y
recursos.

20.Liderar la formulacidén, disefio, implementaciéon y evaluacién del
Subsistema de Gestion Ambiental de la Entidad, asi como procurar la
destinacion de recursos para su desarrollo, de conformidad con las
nermas vigentes.

misional. Evitar la fuga del capital intelectual de la entidad.

1 1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion,

©+] 2. Realizar andlisis, estudios e investigaciones, presentar informes

 ASESOR

| 4. Asesorar en la elaboracién de mecanismos de desconcentracion,

ejecucién y evaluacién de las politicas publicas, sistemas de gestion,
planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos
de la entidad; de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

relacionadas con fa misién y el apoyo de la Administracion Publica de la
entidad; de acuerdo con las normas vigenies y el procedimiento
establecido.

3. Asesor a la alta direccidn en la elaboracion de estudio previos para la
adquisicion de bienes y servicios, asi como ejercer la interventoria y
supervision contractual, de acuerdo con las normas vigentes y el
procedimiento establecido.

delegacion y/o descentralizacion de los framites del Ministerio de
acuerdo con la normatividad vigente, los procesos y procedimientos
establecidos.

2. Realizar los estudios, andlisis e investigaciones necesarias para la

E‘__i PROFES!ONAL | 3. Estudiar, evaluar y conceptualizar sobre la produccidn y/o prestacion de

4. Elaborar de estudios previos para la adquisicion de bienes y servicios,

1. Organizar, gestionar y ejecutar las politicas pablicas, sistemas de
gestion, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y
procedimientos en el area interna asignada; de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.

satisfaccion de las necesidades y expectativas de los usuarios, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

los entregables normativos de la dependencia, de area, de acuerdo con
las normas vigentes y el procedimiento establecido.

asi como ejercer la interventoria y supervisién confractual cuando a ello
hubiere lugar, de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento
establecido.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos de calidad de los

1. Ejecutar las labores técnicas operativas en los sistemas de gestién,
planes, programas y proyectos e instrumentos derivados de las politicas
plblicas de comercio, industria, turismo v de las areas de apoyo, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

2. Operar los sistemas de informacién en la clasificacién, actualizacidn,
manejo y conservacion de recursos de la entidad, de acuerdo con las
normas vigentes y el procedimiento establecido.

entregables normativos de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.
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1. Ejecutar labores de asistencia administrativa en los sistemas de gestién,
planes, programas y proyectos e instrumentos derivados de las politicas
publicas de comercio, industria, turismo y de las areas de apoyo, de
acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

. Efectuar diligencias externas por necesidades del servicio, de acuerdo
con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

. Suministrar la informacién requerida por los usuarios y a las partes que
lo requieran de conformidad con las normas vigentes y los
procedimientos establecidos.

ARTICULO TERCERO. FUNCIONES ESENCIALES COMUNES: Las funciones
esenciales comunes se refieren a actividades y responsabilidades que deben ejercer todos los
funcionarios publicos, con independencia del empleo o nivel jerarquico, en el caso del Ministerio
comprenden:

UNCIONES ESENCIALES COMUNES: - i

1. Atender al ciudadano y resolver las peticiones de los usuarios y partes interesadas, de
acuerdo con el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
tas normas vigentes y el procedimiento establecidos.

2. Ejecutar los procedimientos aportande a la solucién de problemas, de acuerdo el
procedimiento establecido.

3. Manejar situaciones criticas o de emergencia de acuerdo con el procedimiento establecido.

4, Aprender tareas, Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) y procedimientos
laborales, de acuerdo con las oportunidades.

5. Diversificar y aumentar el tipo y la complejidad de su experiencia laboral, de acuerdo con
las oportunidades.

6. Mantener y mejorar sus competencias laborales, de acuerdo con las oportunidades.

7. Mantener y mejorar del Sistema Integrado de Gestién, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

8. Trabajar en equipo de manera interdisciplinaria, de acuerdo con las habilidades
desarroliadas. )

9. Demostrar iniciativa en el desempefio de sus funciones, de acuerdo con el sistema de
evaluacioén.

10. Demostrar adaptabilidad interpersonal, fisica y cultural en el contexto labora.

11. Representar al Ministerio y/o asistir a las reuniones, consejos, juntas, comités y demas
cuerpos en que tenga asiento la entidad por delegacion o convocatoria.

12. Responder por los bienes y recursos asignados para uso personal y comUn, de acuerdo
con la normatividad vigente y el procedimiento establecido.

13. Conocer, participar y contribuir al cumplimiento de la politica, de los objetivos, de ias
normas y demas reglamentos del SG-SST.

14. Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacién clara, veraz y completa
sobre su estade de salud.

15. Informar oportunamente a su Jefe inmediato o contratante sobre los riesgos y peligros
latentes en su sitio de trabajo.

16. Participar activamente las actividades de promocion y prevencién y formacién en SST
definidos en el plan anual de capacitacion.

17. Participar, promover y adoptar acciones tendientes a lograr el desarrollo de la Politica
Ambiental, el Plan de Gestion Ambiental y sus distintos programas.

18. Conocer, participar y contribuir al cumplimiento de la politica, objetivos y lineamientos en
Gestion del Conocimiento e Innovacion de la entidad.

19. Las demas que le sean asignadas para la produccion y/o prestacion de los entregables
normativos de la dependencia, de acuerdo con la naturaleza del empleo, las normas
vigentes y procedimiento establecido.
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ARTICULO CUARTO. COMUNICACION. Comunicar a los setvidores publicos fitulares
de los cargos objeto de ajuste, conforme o dispuesto en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley 1437 de 2011.

ARTICULO QUINTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y
modifica en lo pertinente la Resolucion 1936 de 2019,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Bogota D.C., alos ? o

at

-
i
L2

=~
B

b
o it

EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIAY TURISMO

N

ezJOSE MANUEL RESTREPO ABONDANO

Proyectd: Pablo Hernan Gomez Pifieros
Cristhian Camilo Riafio Jiménez
Jennifer Rodriguez Espitia

Revisé: Karol Lizeth Lopez Reyes
Aprobé: Juan Carlos Rondén Avendana 4418
lvett Lorena Sanabria Gaitan
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