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GRUPO DE TALENTO HUMANO

ESTUDIO TECNICO PARA LA MODIFICACION PARCIAL DEL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Dando cumplimiento a lo previsto en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083
de 2015 que establece como obligacidén de las Unidades de Personal adelantar
los estudios técnicos para la adopcidén, adicidén, modificacidn vy/o
actualizacién del Manual de Funciones y Competencias Laborales, se presenta
el siguiente documento de andlisis para la modificacién de las competencias
y requisitos del cargo Jefe de Oficina de Control Interno de la Entidad.

1. Definicién de la necesidad técnica de ajustar las funciones del cargo.

Conforme a los términos establecidos en el Decreto 0989 del 9 de julio de
2020, que adiciondé el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2
del Decreto 1083 de 2015, que fijdé las competencias y requisitos especificos
para el cargo de Jefe de Oficina de Control Interno o quien haga sus veces,
para las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial,
se requiere actualizar parcialmente el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales, con las competencias y requisitos previstos en el
citado Decreto, para el cargo JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO CODIGO
0137, GRADO 20.

Que de acuerdo con el articulo 2.2.21.8.7 del Decreto 989 de 2020, las
entidades destinatarias deberdn actualizar su Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, con las competencias y requisitos
establecidos en el citado decreto para el cargo JEFE DE OFICINA DE CONTROL
INTERNO o quien haga sus veces, dentro de los treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la fecha de publicacién de dicho decreto.

2. Definicién de competencias y requisitos especificos para el cargo
Jefe de Oficina de Control Interno de la entidad:

De acuerdo con la norma en cita, las competencias para el cargo JEFE DE
OFICINA DE CONTROL INTERNO o quien haga sus veces, son los siguientes:
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| Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad

Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.

Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la

| productividad y toma medidas

necesarias para minimizar los
riesgos.

Evalla de forma regular el grado de

consecucion de los objetives.

Liderazgo e
iniciativa

Guiar y dirigir grupos,
establecer y mantener la
cohesion necesaria para
alcanzar los objetivos
organizacionales.

Man.ti.ene a sus ‘wlaboradores
motivados, genera un clima positivo
y de seguridad.

Fomenta la participacion de todos en
los procesos de reflexion y de toma
de decisiones, promoviendo la
eficacia del equipo hacia objetivos y
metas institucionales.

Fija objetivos, realiza un adecuado
seguimiento y brinda
retroalimentacion a los grupos de
trabajo.

Prevé situaciones ¥ define
alternativas de solucién que orientan
la toma de

decisiones de la alta direceion.

Se anticipa y enfrenta los problemas
y propone

acciones concretas para |

solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos.
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I Competencia | Definicidn de la competencia | Conductas asociadas

Acepla y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.

Enfrentar con flexibilidad las .
Adaptacion al | situaciones nuevas asumiendo | APoya a la entidad en nuevas

constructivo de los cambios la implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo, estilos

de direccién y procedimientos.

Promueve al grupo para que s&
adapten a las nuevas condiciones.
SooE e e e T
Prevé situaciones vy escenarios
futuros.

Establece los planes de accién
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables,
plazos vy recursos regueridos;
promoviendo aitos estandares de

desempeiio.
Determinar eficazmente las Orienta la planeacion institucional
metas y prioridades con una vision estratégica, que tiene
- " institucionales, identificando las | €n cuenta las necesidades
aneacion acciones, los responsables, los expectativas de los usuarios vy

plazos y los recursos requeridos | Cludadanocs.

para alcanzarias. . .
Hace seguimiento a la planeacion

institucional, con base en los
indicadores y metas planeadas,
verificande gque se realicen los
gjustes y retroalimentando el
proceso,

Optimiza el uso de los recursos.
Define y concreta oportunidades que

generan valor a corto, mediano y
largo plazo.
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I Competencia | Definicion de la competencia | Conductas asociadas

) Utiliza los canales de comunicacion,
Establecer comunicacion | con  claridad, precisién y tono
efecva y  positiva  con | gpropiado para el receptor.

expresion escrita, como verbal ¥ | afactiva y sencilla la comprension, y
gestual. ' los acompafia de cuadros, graficas, y

__ofros cuando se requiere.

Mantiene atenta escucha y lectura a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida.

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta,

Mantiene la reserva de la
informacian.

Asi mismo, en cuanto a los requisitos del cargo JEFE DE OFICINA DE CONTROL
INTERNO o guien haga sus veces, previstos en el Decreto en comento y de
acuerdo con la escala salarial dispuesta en la planta de personal del
Ministerio de Comercio Industria y Turismo para dicho cargo, los requisitos
son los siguientes:

» Titulo profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria

+ Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada en temas de
control interno,

o

» Titulo profesional

« Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

s Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada en temas de
control interno.
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De acuerdo con lo anterior, el Grupo de Talento Humano procedid a adelantar
la modificacidén correspondiente al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la Entidad, ajustando las competencias vy
requisitos especificos para el cargo de JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO
cODIGO 0137, GRADO 20, establenciendo el perfil correspondiente, el cual
quedard de la siguiente manera:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

cODIGO 0137

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS CUATRO (4)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL MINISTRO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO MINISTRO

PERSONAL A CARGO Sl

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
PROCESO: Evaluacion y Seguimiento.
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Alta Direccion en la implementacion, ejecucion, evaluacién y seguimiento de los
componentes del Sistema de Control Interno y en la adopcién de mecanismos de autocontrol,
autorregulacion institucional, valoracién de riesgos y mejoramiento continuo, para el cumplimiento de la
mision y objetivos del Ministerio de Comercio, Industriay Turismo, de conformidad con la normas vigentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las instancias directivas en la organizacion, gestion, implementacion y mejoramiento
continuo del Sistema de Control Interno.

2. Planear, dirigir y organizar la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control Interno.

3. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién y
gue su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular, de
aguellos que tengan responsabilidad de mando.

4. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccién, de acuerdo con los
resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se cumplan
por los responsables de su ejecucién y en especial, que las areas o empleados encargados de la
aplicacion del Régimen Disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

6. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de patrticipacion ciudadana en desarrollo del
mandato constitucional y legal.
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Evaluar y verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de
acuerdo con la evolucion de la Entidad.

8. Dirigir y orientar la atencion oportuna de las peticiones y solicitudes de informes relacionadas con el
control interno, efectuadas por la Presidencia de la Republica, el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y los organismos de control.

9. Orientar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

10. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de obtener los
resultados esperados.

11. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la Entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

12. Fomentar en toda la organizacién, la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

13. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro
de la Entidad.

14. Verificar que se implanten las medidas recomendadas a través de planes de mejoramiento.

15. Establecer y utilizar adecuados instrumentos de gestion que garanticen la correcta aplicacién y
utilizacién de las politicas y normas constitucionales y legales en materia de control interno.

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

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

~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas Internacionales para el ejercicio profesional de Auditoria Interna

2. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen, reglamenten o
sustituyan.

3. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

4. Sistema de Control Interno

5. Direccionamiento Estratégico

6. Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal

7. Plan Nacional de Desarrollo Vigente.

8. Marco normativo sobre la funcién publica y el régimen del servidor publico

9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

10. Sistema Integrado de Gestion.

11. Normatividad relacionada con Presupuesto General de la Nacion.

12. Guias de Riesgos de Gestion y Corrupcion.

13. Normas técnicas de auditoria y control interno.

14. Administracion Publica.

15. Normas vigentes en materia de Antitramites y Austeridad.

16. Planeacion Estratégica

17. Seguimiento y evaluacion de proyectos.

18. Cadigo Unico Disciplinario y demas normas que la modifiquen, reglamenten o sustituyan

19. Nociones de derecho

20. Politicas, lineamientos e instructivos de Lucha contra la Corrupcién.
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21,
22.
23.

Contratacion Estatal
Redaccién técnica de documentos e informes.
Ofimética Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Orientacion a resultados
Liderazgo e iniciativa
Adaptacion al cambio
Planeacion
Comunicacion efectiva

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional.

especializacion.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

profesional relacionada en temas de control
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria. interno.
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

profesional relacionada en temas de control
Titulo de posgrado en la modalidad de | interno.

ALEJANDRA MOGOLLON BERNAL
Coordinadora Grupo de Talento Humano

Proyectd: Jhon Edgar Avilés Gonzalez

Jennifer Rodriguez Espitia
Revisd: Alejandra Mogolldén Bernal
Aprobd: Alejandra Mogolldén Bernal
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