REPUBLICA DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMERO  DE 2007 |
(=3 ABD. 2007 | o

it la cuial se modifica y se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias .
ales para los’ empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes de la Planta de Personal
del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

_ EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

jercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial la que le confiere el articulo
: 28 del Decreto 2772 de 2005

RESUELVE

- ULO 1o. Modificar vy adicionar el ‘Manual Especifico de Funciones y de
mpetencias Laborales para los empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes de
ta- de Personal del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, actualizado

I. IDENTIFICACION ;

N Asesor
sinacion. del empleo: - o Asesor
- 1020
o . 11
e cargos: Tres (3)
ia; Donde se ubique el cargo
fe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

‘CRETARIA GENERAL o |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

y_{:aconsejar a la Secretaria General en el proceso de formulacion, y control de las politicas y

s que se adopten para el Sistema Gestion de la Calidad y para que el ejercicio de las funciones (\
por la Ley y al Ministerio se desarrollen dentro del marco de la Constitucion y de la ley. . \\

7
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cidn de la resolucion per la cual se modifica y se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
paralos empleos gue conforman el Plan Anual de Vacantes de fa planta de personal de! Ministerio de Comercio,

Industria. y Turismo.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

arar y aconsejar a la Secretaria General en los asuntos relacionados con el Sistema Gestién de
dad para que su implementacion esté conformes con la Constitucion ylaley.

orar al' Grupo Gestion de la Calidad en la implementacion y documentacién del Sistema Gestion

Calidad de acuerdo con la Norma Técnica de Calidad de Ta Gestion Publica, NTCGP 1000:

MECI 1000 2005

itan. 'me;orarlo de acuerdo con las normas establec;das para el efecto y para que el M|n|ster|o
da certificarse en Calidad.

Ilca en lo que atafie al Sistema Gestidon de la Calidad, para direccionar las respuestas que las
"competentes deben realizar y evidenciar los hallazgos que se consideran negativos a fin de
girlos.

ir y participar en representacion det Ministerio o de la Secretaria General en reuniones, consejos,
$ 0 comités cuando sea delegado por la Secretaria General para aconsejar, apoyar, aportar
entos de juicio en la toma de decisiones relacionados con los asuntos del Sistema Gestion de

arar y presentar los informes sobre las actividades y temas que sean asignados por la Secretaria
rai con la oportunidad y pericdicidad requeridas.
emas que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

V. CONTRIBUCION ES INDIVIDUALES

ema Gestion de la Calidad se ejecuta se ejecuta de acuerdo con la polltlca de Gestion de

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
n-del Ministerio :

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Comunicacion  Social, Treinta y seis (36) meses de experiencia
Publ:c:as Economia o Comercic Exterior. profesional relacionada.

' postgrado en la modalidad de
areas relacionadas. con las

en Comunicacion Social, { - Sesenta (60) meses de experiencia profesional

s Publscas Economia o Comercio Exterior. relacionada.

I. IDENTIFICACION

Asesor

Asesor

1020

04

Nueve (9)

Donde se ubique €l cargo

Quien ejerza ala supervision directa
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re‘éoluc’ién por 1a cual se modifica v se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
mpleos gue conforman el Plan Anual de Vacantes de la planta de personal del Ministerio de Comercio,

Industria y Turismo.

‘ GOres de Gestion. _
inio y manejo del idioma inglés

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO.Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
rof Derecho, Ingenierfas, | - Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Negocios Internacionales, Administracion | relacionada. .

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ta Oflcma de Control Interno en asuntos legales para que estos se ejecuten de acuerdo con las

as, polltlcas planes, programas, proyectos y metas que para el efecto les rijan y estén vigentes.
: lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

orar, prestar asistencia juridica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
omendacion de la toma de decisiones que deban tenerse en cuenta para el logro de los objetivos
etas de la Oficina, de acuerdo con las normas vigentes y las politicas institucionales.

rticipar en la formulacidén, desarrollo y seguimiento del Plan de Mejoramiento institucional.

orar y asistir al area en la coordinacién del tema de Racionalizacidon y Simpilificacion de Tramites
"Ministerio y del sector comercio, industria y turismo.

borar ios informes de seguimiento a los contratos de arrendamiento de las Zonas Francas a cargo
Jdel Ministerio (Palmaseca, Barranquilla, Cartagena, Santa Marta y Clicuta).

b tar la operacion integral del Fomipyme, incluyendo el proceso de toma de decisiones al interior
‘su-Consejo Administrador, el cual se debe enmarcar en las debidas formalidades juridicas.

istir en representacion de la Oficina a reuniones y comités cuando sea delegado por el Jefe de la
ficina de Control Interno.

parar, proyectar respuestas para absolver consultas internas y externas sobre las materias de
mpetencia de la dependencia, asi como a los Organismos de control y vigilancia que lo requieran.
oye‘c_tar el Plan Anual de Trabajo de Control de Legalidad, teniendo en cuenta requerimientos de

J‘Desarrollar las: visitas de Auditoria en materia de Control de Legalidad, con el fin de verificar el
mphmlento de las normas vigentes, apllcando el Manual de procedimientos.

Plan de Mejoramiento se ejecuta de acuerdo con las acciones correctivas sefialadas en los p!azos
ablecidos.

ividades realizadas y se desarrollan en los tiempos indicados.
S estudlos y consultas legales se ajustan a las normas vigentes y politicas institucionales

‘I Plan Anual de Trabajo de Control de Legalidad se ajusta a los requerimientos de ley, a fas
olicitudes de auditoria y a la identificacién de Procesos criticos
as visitas de auditoria de legalidad se desarrollan de acuerdo con o establemdo en el Manual de

rocedimientos
os. informes presentados dentro de los plazos y lineamientos establecidos contienen los hallazgos,

ebidamente soportados en papeles de trabajo.

os informes presentados al Departamento Administrativo de la Funcién Plblica se ajustan a las

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

onstitucion Politica
‘Normatividad que regula la gestion y [a mision del Ministerio y la jurisprudencia sobre la materia
“Normatividad que regula el ejercicio del control interno y la jurisprudencia sobre la materia
ormatividad que regula la elaboracién y ejecucién de los Planes de Mejoramiento.

A
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os Modelos de Gestion Pablica y MECI
o de Herramientas Office

jo de Internet

inid 'y manejo del idioma inglés

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A EXPERIENCIA
‘esional en Derecho. - Veinticinco (25} meses de experiencia profesional
: relacionada.

I. IDENTIFICACION

Profesional

iémon del empleo: Profesional Especializado

2028

19

Diez (10}

: Donde se ubique el Cargo

efe inmediato: - | Quien ejerza la supervision directa

“A SECRETARIA GENERAL — GRUPO COMUNICACIONES

- Il. PROPOSITO PRINCIPAL
" la e[aboramon de programas de divulgacién y publicaciones, para dar informacion oficial sobre
r planés del Ministerio

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los programas de divuigacion y prensa relacionados con las actividades del Ministerio y
e las entidades adscritas y vinculadas, encaminadas a dar a conocer la Politica de Comercio,
adustria y Turismo vy las diversas actividades que se desarrollen, en su cumplimiento.

Participar en la edicién, correccion de estilo y diagramacién de las publicaciones del Ministerio, bajo
a coordinacién del area competente conlos temas objeto de cada una de ellas, con el fin de lograr
ocumentos claros y coordinados desde el punto de vista institucional.

Redattar y emitir, previa autorizacion del Ministro, comunicados oficiales sobre las actuaciones del
Ministerio, ‘asi como sobre la evolucion y resultados del comercio, industria y turismo, para dar a
g conocer las politicas, planes, programas y certamenes que organice la Institucion.

! onvocar y colaborar en las ruedas de prensa y entrevistas que programe el Ministerio, para
omover la divulgacion de la informacion que interesa a la Institucion.

Participar en la coordinacion, actualizacion y administracion de los contenidos de la pagina Intranet
e la entidad, para que la informacién que en ella se publique obedezca a criterios de bienestar
omin e interés institucional. :
“Preparar los contenidos de la pagina Intranet de Ia entidad, para actualizar la base de datos

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las ‘actividades de divulgacion contribuyen a que los usuarios del comercio, la industria y el turismo
stén. informados y puedan aprovechar los diversos aportes que hace ia entidad para desarrollar la
:Polltica que le es encomendada.

| manejo de la comunicacidn intemna permite la integracion de los servidores publicos, o cual se
Jtransfiere, a través de la atencidn, a los usuarios del sector.

LLa comecta produccion de las publicaciones que edita la entidad contribuye a la divulgacion clara y
‘precisa de los temas que se desarrollan en las diversas areas de su competencia.

S
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ion de la resolucién por la cual se modifica y se adiclona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
para los empleos que conforman ef Plan Anual de Vacantes de {a planta de personal del Ministerio de Cometclo

Industria y Turisma,

¥

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ontaje _‘dé informacion en redes internas de comunicacion

fla_, iones Internacionales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

en Comunicacion Social —

en la modalidad de

“postgrado
' relacionadas con las

en areas

en Comunicacién Social -~

EXPERIENCIA
- Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

- Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Profesional

Profesional Especializado

2028

17

Seis (6)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

: en Ingenierias, Economia,
5 Internacionales, Contaduria, Administracion
sas o Financiera.

e Postgrado en la modalidad de
acion en areas relacionadas con las
s del empleo.

profesiorial  en lngeniérfas, Econaomia,

l'n_ternacionales, Contaduria, Administracion
esas o Financiera.

EXPERIENCIA
- Trece {13) meses de experiencia profesional
relacionada.

- Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION

Profesional

Profesional Universitario

2044

05

Diez y ocho (18)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
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iclt_ﬁn.'d_eila resolucidn por la cual se modifica v se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
ara’los empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes de ta planta de personal del Ministerio de Comercio,

Industria y Turismo.

NAlASESORA DE PLANEACION SECTORIAL

T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0 y-formulacion de proyectos e indicadores.

so-de-Planeacion Estratégica. :
on'relativa a los Sistemas de Gestidn de la Calidad en el sector publico.
o del Software SUIT '

nio.y manejo del idioma inglés

VI. REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPER!ENCIA

R _ EXPERIENCIA 7
““profesional en Derecho, Ingenierias, ©0|-- Tres (3) meses de experiencia profesional
rnacionales _ ' relacionada.

NA DE ASUNTOS LEGALES INTERNACIONALES

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
ho Internacional Publico :
létodologias de investigacion

isefio y formulacion de proyectos

. IDENTIFICACION

Asistencial

Secretario Ejecutivo
4210 '

122

Uno (1)

Donde se ubique el cargo
Negociador Internacional

I . Il. PROPOSITO PRINCIPAL
strar informacion del @rea, para el personal interno y externo, aplicando el sistema de gestién

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

iLlevar el control diario de los eventos y actividades en que participe el Jefe Inmediato recordando y
tendiendo oportunamente los asuntos previos a la realizacion de los mismos para el cumplimiento
"de las actividades programadas por el area.

Redactar y transcribir en computador 0 a magquina oficios, textos, cuadros, informes y demas
docuimentos que se origine en la dependencia, para impresion teniende al dia la documentacion que
' se requiera.

Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, para cumplir con las
‘normas, procedimientos y términos establecidos por la ley sobre la materia.

Atender personal y telefénicamente al publico para fijar las entrevistas que sean autorizadas por el
Jefepara inciuirlas en su agenda.

Atender consultas personales o telefonicas de usuarios internos o externos vy suministrar la
informacién adecuada y conveniente, para apoyar ia mision de la institucion.

“Mantener actualizado el directorio telefénico de la dependencia de acuerdo con las instrucciones
mpartidas por el jefe inmediato, para garantizar una comunicacion agil y oportuna. ]
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ya 6n de la resolucién por la cual se modifica v se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
ara !os empleos que conforman el Plan Anual'de Vacantes de la plania de personal del Ministerio de Comercno

Industria y Turismo.

radlcar redactar y organizar la correspondencna para la firma del jefe y distribuirla de acuerdo
nSus instrucciones, para su respectiva asignacion.

tuar la clasificacién, tramite y archivo de la correspondencia y documentos que reciba o genere
pendencia, para dar cumplimiento a las indicaciones establecidas de acuerdo con las politicas e
ciones institucionales.
itar los pedidos de Utiles y papeleria de la oficina, para dar cumplimiento a los requerimientos
os del area.
ahiejar con criterios de confidencialidad y discrecion la informacién y la correspondencia de la
ndencia, para cumplir con los objetivos y requeérimientos del drea. v
poyo logistico a los funcionarios de la Dependencia en la elaboracion de documentos y
. cion de eventos para el cumplimiento de los objetivos del area.

r ‘por el buen uso y mantenimiento de los elementos de trabajo requeridos, para el

servar y manejar los bienes y recursos asignados, para dar cumplimiento a las politicas v
as que regulan su administracion
' que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

V. GONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

cumentos elaborados cumplen con las politicas e instrucciones institucionales

espuestas a las comunicaciones —escritas y telefénicas- y los documentos proyectados cumplen
as’normas de redaccion, estilo e instrucciones propias de la institucién

egi'stro, organizacién, archivo y control de los documentos cumplen las normas de
spondenma archivo y retencién documental

usuarios son orientados personal vy telefonicamente, de acuerdo con los procedimientos e
ruccionas impartidas. - '

. llamadas telefénicas recibidas y realizadas diariamente son transmitidas en el momento justo y
uerido.

formacién y correspondencia de |la dependencia se manejan con criterios de confidencialidad de
erdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato

[ement‘os de frabajo de la dependencia se enclentran disponibles y en buen funcionamiento

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

éCnicas de archivo

éma de gestién documental institucional.
formatica bas:ca

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia laboral
refacionada.
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- Treinta (30) meses de experiencia relacionada
o laboral.

La presente resolucién rige a partir de la fecha de su comunicacion,

OMUNIQUESE Y CUMPLASE

pa_siaen_ Bogoté DC,alos = 3 Ag@e 2@@?

'EL. MINISTRO DE CZ;O, IND RIAY RURISMO
r

LIS GUILLLERMO PLATA PAE




