Replblica de Colombia

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

RESOLUCIONNUMERO 1158 DE

( -2 NOV. 202,

“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”

LA MINISTRA DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

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

CONSIDERANDO

Que por los Decretos 212, 213 y 708 de 2003, 431 y 1022 de 2004, 278, 543, 3851, 4061, 4270
de 2005, 2786 de 2006, 3217 y 3268 de 2007, 2701 de 2008, 4930 de 2011, 2623 de 2013y 2150
de 2016, se establecit la planta de personal del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Que la Resolucién 1936 del 24 de octubre de 2019, establecié 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 la Resolucién 0814 del 6 de agosto de 2020, modificd parcialmente la resolucion 1936 del
24 de octubre de 2019, en lo referente a las competencias y requisitos especificos para el cargo
de Jefe de oficina de Control Interno.

Que mediante la Resolucion 0229 del 23 de febrero de 2021, se modifico y adicioné el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Ministerio, atendiendo a
actualizaciones normativas y ajuste de forma de acuerdo con el Decreto 1083 de 2015, sin
embargo, con las dindmicas cambiantes de la administracién se hace necesario modificar y
adicionar nuevas fichas de perfiles de empleos de la planta de personal al Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales.

Que el articulo 17 de la Ley 2052 del 25 de agosto de 2020, dispuso lo siguiente:

“ARTICULO 17. OFICINA DE LA RELACION CON EL CIUDADANO. En la Nacién, en los
Departamentos, Distritos y Municipios con poblacién superior a 100.000 habitantes, deberén crear
dentro de su planta de personal existente una dependencia o entidad (nica de relacidn con el
ciudadano que se encargaré de liderar al interior de la entidad la implementacién de fas politicas
que incidan en la relacién Estado Ciudadano definidas por el Departamento Administrative de la
Funcion Pablica, siempre que su sostenimiento esté enmarcado dentro de las disposiciones de los
articulos 3°, 6° y 75 de la Ley 617 del 2000 o aquellas que las desarrollen, modifiquen, sustituyan,
deroguen o adicionen, y respetando el Marco Fiscal de Mediano Plazo v Marco de Gasto de
Mediano Plazo.

Ei servidor ptblico responsable de dicha dependencia o entidad, debera ser del nivel directivo”
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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”

Que la Resolucion 0521 det 31 de mayo de 2021, modifico la denominacién del Grupo de Atencidén
al Ciudadano por Grupo de Relacién con el Ciudadano, estableciendo ademas las funciones de
dicho grupo en el marco de las politicas dispuestas por el Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica en coordinacién con ia Ley 2052 de 2020.

Que teniendo en cuenta lo anterior, se hace necesario ajustar los perfiles que tienen que ver con
las politicas que incidan en la relacidn Estado Ciudadano del MINCIT, en cumpiimiento con lo
dispuesto en el articulo 17 de la Ley 2052 de 2020, por lo que se hace necesario establecer la
ficha del perfil de un (1) empleo de Profesional Especializado, Cddigo 2028, Grado 17 del Grupo
de Relacion con el Ciudadano y modificar el perfil de los empleos de Secretario General, Cédigo
0035, Grado 23 de la Secretaria General, un (1) Asesor, Cédigo 1020, Grado 11 de la Secretaria
General, un (1) Asesor, Cédigo 1020, Grado 14 del Viceministerio de Desarrollo Empresarial, un
(1) Asesor, Cédigo 1020, Grado 10 del Grupo de Relacidén con el Ciudadano, un (1) Profesional
Especializado, Codigo 2028, Grade 16 del Grupo de Relacién con el Ciudadano, un (1)
Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 15 del Grupo de Relacion con el Ciudadano, un
(1) Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 15 del Grupo de Tesoreria, un (1) Profesional
Universitario, Codigo 2044, Grado 11 del Grupo de Relacién con el Ciudadano y un (1) Profesional
Universitario, Cédigo 2044, Grado 5 del Grupo de Relacién con el Ciudadano.

Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica’ dispone que corresponde a las Unidades de Personal adelantar los
estudios para la adopcién, adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico de
funciones y de competencias laborales y velar por e cumplimiento de las disposiciones previstas
en el citado decreto,

Que el Grupo de Talento Humano adelantd el estudio correspondiente para efectos de modificar
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de 1a Entidad, determinandeo
que se hace necesario ajustar y crear algunos perfiles para dar cumplimiento lo establecido en la
Ley 2052 de 2020 en lo referente a relacién con el ciudadano.

Que de igual manera, se encontré procedente adicionar una funcién al empleo de LNR de
Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 15, del Grupo de Tesoreria, para dar
cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1069 de 2015, en lo que tiene que ver con el médulo
de pago del SISTEMA UNICO DE GESTION E INFORMACION DE LA ACTIVIDAD LITIGIOSA
DEL ESTADO - “eKOGUI", ademas de realizar un ajuste de forma de la ficha del perfil del
mencionadoe empleo, separando la ficha de perfil de los empleos de Carrera Administrativa de
manera independiente ya que la naturaleza de dicho empelo es del Libre Nombramiento y
Remocién, como se establecio en la resolucion 1415 de! 01 de agosto de 2018, aclarando que
del total de empleos de Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 15, uno (1} es de LNR y
29 son de Carrera Administrativa.

Que en atencién 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 medificacion a que se refiere el presente acto
administrativo fue adelantada conforme las disposiciones alli contenidas y a la “GUIA PARA EL
PROCESO DE CONSULTA DE ADOPCION O MODIFICACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
Y REDISENO INSTITUCIONAL” del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, vinculando en
el proceso de consulta a la Asociacién Sindical de Servidores Pdblicos del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo y sus entidades adscritas y vinculadas — ASEMEXT mediante oficio No. 2-
2021-031172 del 12 de julio de 2021.

Que el proyecto de Resolucidn fue publicado en la pagina web del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, del 3 al 18 de agosto de 2021, en cumplimiento de lo dispuesto por el numeral
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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”

8 del articulo 8 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo 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.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Maodificar en lo pertinente el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, adoptado mediante la Resolucidon 1936 del 24 de
octubre de 2019 y modificado por las Resoluciones 0814 del 6 de agosto de 2020 y 0229 del 23
de febrero de 2021 para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, asi:

 SIDENTIEICACIONDEL EMPLEO_

NIVE

_ _ - 'DIRECTIVO

3ZDEN0MINACIC)N DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL

cODIGO _ 0035

‘GRADO - : |23

NUMERO! DE CARGOS" : UNO (1)

DEPENDENCIA -~ = _ DESPACHO DE MINISTRO
'CARGO.DEL JEFE INMEDIATO - | MINISTRO

'PERSONAL A CARGO . 8l

_'_NATURALEZA e LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOC!ON

PROCESO Relacwnamlento con el Ciudadano, Gestion del Talento Humano, Gestton de
Recursos Financieros, Gestion de Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion
Documental, Gestion de Informacién y Comunicaciones.

T oS & w IIEPROPOSITO:PRINCIPAL . | R
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de ia Secretaria General en
concordancia con las politicas, planes y programas trazados, wgl[ando el cumplimiento de las,
normas, disposiciones, procedimientos y programas propios del area a su cargo, para garantizar
eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones institucionales.

SR eIV DESCRIPCIONIDE-EUNCIONES ESENCIALES ENRE

. Asesorar al Ministro en la formulacién de polltlcas normas y procedlmlentos para Ia
administracion de recursos humanos, fisicos, econdmicos y financieros del Ministerio.

2. Coordinar y programar las actividades de administraciéon 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 seleccidn, induccién, capacitacién y calidad laboral de los

funcionarios del Ministerio, en coordinacidon con la Escuela de Alto Gobierno, en

concordancia con las normas legales vigentes.

Realizar estudios sobre la planta de personal y mantener actualizado el manual especifico

de funciones y requisitos del Ministerio.

Dirigir y controlar en todos los niveles, los procesos administrativos y financieros de la

institucion.

Programar y desarrollar los procesos de licitacién y confratacion para la adquisicion de

bienes y servicios.

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

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

o o A
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Continuacién de la Resolucidn, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
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9. Colaborar con la Oficina de Planeacion Sectorial en la elaboracidn del anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento e inversién y del programa anual mensual izado de caja que
deba adoptar el Ministerio, de acuerdo con las directrices que al respecto dicte el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y Direccion Nacional de Planeacién.

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 gestién
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 [os bienes inmuebles del organismo.

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

15.Velar por la debida aplicacién del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las
politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de carcter administrativo y
organizacional para la gestién y el manejo 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 relacién con la
institucion.

17. Adelantar las investigaciones disciplinarias de conformidad con las normas legales
pertinentes.

18. Coordinar la recepcién de los estados financieros de las entidades del Sector Administrativo
de Comercio, Industria y Turismo, asi como de las entidades receptoras de inversién de la
liquidada Corporacion Nacional de Turismo.

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

20. Velar por la correcta ejecucion, contabilizacién 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 [a Nacion-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 través
de los comités fiduciarios creados para el efecto o directamente con la fiduciaria.

23. Liderar la formuiacién, implementacion y seguimiento de ja Politica del Subsistema de
Gestién Ambiental, de conformidad con los requisitos establecidos en la norma ISO 14001.

24 Liderar la definicién, implementacién, 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. Liderar al interior de la entidad, la implementacién que realice el Grupo de Relacién con el
Ciudadano, de las politicas que incidan en la relacién Estado — Ciudadano, definidas por el
Departamento Administrativo de la Funcidn Publica.

26. Cumplir con las delegaciones efectuadas por el Ministro.

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

28 Las demas mherentes a la naturaleza y funciones de la dependencia, que le sean asignadas.
_ o _V-:CONOCIMIENTOS BASICOS;O/ESENCIABESHE S &

Fundamentos de Gestidn y Evaluacion de Politicas Plblicas

Fundamentos de Gestién y Evaluacion de Proyectos

Fundamentos de Contratacion Administrativa y Régimen Disciplinario

Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Funcién Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales

Fundamentos de Gestién Documental y de Sistemas de Informacién

VI COMPETENCIASICOMPORTAMENTALES 5 %)

'@méwwef
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Continuacién de la Resolucién, “Por la cual se modifica vy 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”

2ok

TR

PORNIVEL: JERARQUICO"

Aprend:zaje contmuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con [a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

s Gestidn del desarrollo de las
personas

Planeacitn

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
Toma de decisiones

_JI&RFQWSIIEQS@EF@:RHACIQN:*ACADEMICA Y EXPERIENCIA T

— EXPERIENGIA

Tltulo profesmnal en uno de los siguientes

Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Plblica, Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenierfa Industrial y afines e
Ingenieria Administrativa y afines.

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

Sesenta y cuatro (64) meses de expenenma
profesional relacionada.

'-:EXPERIENCIA

Tltuio profesuonal en uno de los s:gmentes

Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracién, Contaduria Publica, Economiza;
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
funciones del cal

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.

~ EXPERIENGIA

Titulo profesmnal en uno de Ios S|gwentes
Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Plblica, Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria industrial y afines e
| Ingenieria Administrativa y afines.

Cten (1 OOjImeses de expertenc;a profes:onal
relacionada.
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Continuacion de la Resolucitn, “Por la cual se medifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
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f:‘-'3;.|DENTIElGAeléﬂiBEﬁEMPJ-E@
NIVEL [ASESOR ™ - _

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICEMINISTERIO. DE. DESARROLLO
EMPRESARIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO

PERSONAL A CARGO NO _

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO. Y REMOCION :

21l AREA FUNCIONAL::VICEMINIST ERIOIDEDESARROENOIEMRRESARIAL

PROCESO Desarroilo Empresarial

i “NIFPROROSITOPRINCIBAIZE j

Asesorar a Ia Entldad en Ia fonnulacmn coordinacién y ejecucion de Politicas, P[anes y Programas

del Mlnlsterlo para el cumplimiento de los objetives institucionales.

TR ' . DESGRIPCIGN"DE:;LFUEQ[QNESLES,EN;GIAEESJ T

1. Asesorar en Ia definicién, coordinacién y desarrolio de las politicas planes y programas y
proyectos institucionales dando cumplimiento a las disposiciones legales sobre la materia,
para asegurar su oportuno cumplimiento.

2. Elaborar y participar en la realizacién de estudios o investigaciones que propendan por €
fortalecimiento de la estrategia de desarrollo empresarial teniendo presente la mision,
propdsitos y objetivos institucionales y los objetivos de la politica de desarrollo productivo.

3. Elaborar los mecanismos necesarios y participar en los procesos de seguimiento y monitoreo
al cumplimiento de compromisos de orden estratégico, presupuestal, administrativo, legal y
de control a la gestion del Ministerio y de las entidades adscritas y vinculadas.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio, para la toma de decisiones relacionadas con la adopeién, la ejecucién, y el control de
los programas propios del Ministerio.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, para hacer el seguimiento de los
compromisos asumidos por las Direcciones del Viceministerio y de las entidades adscritas y
vinculadas.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
la periodicidad requerida, para dar cumplimiento a los objetivos del Ministerio.

7. Asesorary participar en las investigaciones y en los estudios confiados por la administracién,
para dar cumplimiento a los objetivos propuestos.

8. Asistir y participar en representacién del ministerio, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, para asegurar el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

9. Asesorar y participar en la implementacién, desarrollo y mantenimiento de Sistemas de
Gestion de Calidad, Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional y de Responsabilidad
Social.

10. Asesorar en la gestién administrativa, financiera, talento humano, de servicios y juridica
cuando se requiera.

11. Evaluar y emitir conceptos sobre los hallazgos presentados en las diferentes auditorias
relacionadas al Sistema Integrado de Gestién que permitan direccionar las respuestas que
las areas competentes deben realizar.

12. Asesorar, participar, recomendar acciones y hacer seguimiento a los planes, programas,
proyectos, indicadores, estrategias del area, para contribuir al logro de los objetivos
institucionales,

13. Proponer y orientar la actualizacién de los procesos y procedimientos del area de
desempefio, de conformidad con las directrices del Ministerio.
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14. Realizar el seguimiento a los contratos o convenios suscritos 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 contro! técnico y administrativo.

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

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

desempefio.

3ASICOSO/ESENCIALES v

Gestién y evaluacuén de politicas publlcas
Fundamentos de Administracién Piblica, Finanzas Piblicas, Control Interno y Fiscal
Productividad y competitividad en el desarrollo productivo, industrial y empresarial
Derecho administrativo, comercial e internacional

= VIXCOMPETENCIASICOMPORTAMENTALES: N

RCOMUNESH 201" “POR:NIVEL: JERARQUICO A
Aprendlzaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Iniciativa
Orientacidn al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacnén al cambio

S VIXREQUISITOSIDEIFORMACION

% HEORMACIONTACADEMICA:: L “EXPERIENCIA: . - :

Tltulo profesional en uno de los siguientes Clncuenta y Un (51) meses de experlencla

Nacleos Baésicos del Conocimiento (NBC): [ profesional relacionada.

Administracién, Contadurfa Plblica y Economia;

Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e

Ingenieria Administrativa y afines.

1.
2.
3.
4.

A 'I.SEEM.IG'A%:Y?EXPER!ENCIA L

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

- ' AL GRS g - XPERIENCIA-;.-- g
Tltulo profesmona[ en uno de los sngwentes Setenta y cinco {75) meses de experiencia
Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Administracién, Contaduria Pdblica y Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines e
| Ingenieria Administrativa y afines.
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Continuacion de la Resolucién, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especlfico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo”

PaTias e o c !DENJZFIC‘A@I@NEDEI&EMPLE
NIVEL TASESOR: . .

DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR

cODIGO 1020

GRADO - 11 |

NUMERO DE CARGOS TRES (3) |

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE. EL CARGO. SRRE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA. LA SUPERVISION DIRECTA g
PERSONAL A CARGO | NO - |
NATU RALEZA ' CARRERA ADMINISTRATIVA

- _ . ILAREAIFUNGIONALHSECRETARIAIGENE RAL :
PROCESO Gestlén del Talento Humano, Gestion de Recursos Fmancleros Gestion de
Recursos Fisicos, Adquisicién de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestion de
Informacién y Comunicaciones

, - I:PROPOSHOPRINCIPA LS
Aconsejar y aportar elementos de juicio en la gestidn del talento humano; gestion de recursos,
gestiébn documental; gestién disciplinaria, gestién presupuestal, contable, financiera y de
tesoreria; gestion de la Informacién y Comunicacién; y el apoyo logistico a la gestién de las
politicas plblicas de comercio, industria y turismo, y sus objetivos, metas, estrategias, planes,
programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con el
Dlrecclonamlento estratéglco Institucional y la normatividad vigente
T '\V..DESCRIPCION:BE/FINCIONESIESENCIALES 3
1. Evaiuar y emltlr conceptos sobre los hallazgos presentados en temas a cargo de Secretarla

General en las diferentes auditorias de entes de control externos, auditorias al Sistema
Integrado de Gestion y auditorias internas que permitan direccionar las respuestas que las
areas competentes deben realizar.

2. Asesorar a la Secretaria General y los grupos de trabajo que la conforman en la definicién y
ejecucion de los planes de mejoramiento, derivados de los diferentes informes de auditoria
de entes de control externos, auditorias al Sistema Integrade de Gestién y auditorias
internas.

3. Efectuar seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de los diferentes informes de
auditoria de entes de control externos, auditorias al Sistema Integrado de Gestidn y
auditorias internas, en los que los responsables de su ejecucién sean la Secretaria General
0 los grupos de trabajo que la conforman.

4. Generar insumos y propuestas de mejora que redunden en la calidad de los informes de
supervisién de los contratos de arrendamiento de las Zonas Francas de propiedad del
Ministerio.

5. Evaluar y proponer los ajustes que se consideren pertinentes a los procesos y
procedimientos en los que interviene el Grupo de Zonas Francas y Bienes inmuebles.

8. Hacer el seguimiento y la verificacién a los pagos de los canones de arrendamiento que
realicen los usuarios operadores de las Zonas Francas de propiedad del Ministerio.

7. Hacer el seguimiento de los pagos que se realicen por concepto de impuesto predial de los
inmuebles donde funcionan las Zonas Francas de propiedad del Ministerio.

8. 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
del Sistema Integrado de Gestion.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades y temas que sean asignados por la
Secretaria General con la oportunidad y periodicidad requeridas.

10. Gestionar la implementacién de politicas publica y estrategias nacionales en el area de
desempefio,

11. Gestionar el ejercicio efectivo de los derechos de las personas con discapacidad, de acuerdo
con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

12. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.
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desempefio.

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

B VECONOCIMIENTOS:BASICOSO'ESENCIALES -

Funcion Publica, Servicio Civil y Desarrollo H

O WA WN g

Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Politicas Publicas
Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Proyectos

Fundamentos de Contratacion Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

umano en Organizaciones Estatales

Fundamentos de Gest|on _Documental y de Slstemas de Informacion

iMP@RTRMENTALES

®« & & & & @

! >ORINIVEL: JERARQU!C
Aprendizaje contlnuo e Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados e Iniciativa
Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Creatividad e innovacién
Compromiso con la organizacién e Construccidn de relaciones
Trabajo en equipo o Conocimiento del entorno
Adaptacmn al cambio

CADEMICA Y EXPERIENCIA

. EXPERIENCIA

TItU]O profesmnal en uno de Ios siguientes

Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Pdblica y Economia,
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y afines; Ingenieria Administrativa y
afines, e Ingenieria Industrial y afines.

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

Trelnta y seis (36) meses de expenencra
profesional relacionada.

funciones del cargo.

Titulo profesmnal en uno de Ios S|gu1entes

Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracidn, Contaduria Pdblica y Economia,
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Ingenieria Administrativa y
afines, e Ingenieria Industrial y afines.

Sesenta (60) 'meses de expenencua

profesional relacionada.
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NIVEL . _

DENOMINACION DEL EMPLEO - | ASESOR -

cODIGO 1020

GRADO 10 - |

NUMERO DE CARGOS TRES (3) .

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL: CARGO L
CARGO DEL JEFE INMEDIATO .| QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA | CARRERA ADMINISTRATIVA

- Sl AREA: FUNGJ@NAL”?GRUPG)}BEEEI&GLHE,GA&IEHGL{DED‘AE: .
PROCESO Relacionamiento con el Ciudadano, Gestidn del Talento Humano, Gestion de
Recursos Financieros, Gestion de Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion
Documental

ZIZPROROSITOERINCIRABR G e 3

Aconsejar y aportar elementos de juicio frente al Relacionamiento con el Ciudadano, gestion

de! talento humano:; sistema integrado de gestidn, sistemas de gestion en general; gestion de

recursos, gestion documental; gestion disciplinaria, gestion presupuestal, contable, financiera y

de tesoreria; y el apoyo logistico a la gestion de las politicas publicas de comercio, industria y

turismo, y sus objetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos,

procesos y procedimientos derivades, de acuerdo con el Direccionamiento estratégico

[nstitucional y la normatividad vigente

. 1S BESCRIPCI@N*DE*FUNCIQJSE_EE_ﬁEMAIEES e :

1. Asesorar en la definicion de lineamientos institucionales relacionados con la |mplementa-3|on
articulacién e integracion de las politicas de relacién Estado Ciudadano en el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo.

2. Asesorar a los Grupos de la Secretaria General en la definicién e implementacién de
acciones para el cumplimiento de los requerimientos de las politicas de relacionamiento con
el ciudadano.

3. Asesorar y participar en la definicion de la estrategia de relacionamiento con el ciudadano a
nivel territorial: MiCITio.

4, Velar porque las peticiones, reclamos y sugerencias de los ciudadanos sean atendidos
oportunamente y medir la satisfaccion del servicio prestado.

5. Verificar que se encuentre actualizada la informacién del portal web de la entidad en lo
relacionado con la relacién con el ciudadano.

6. Participar en la elaboracion del plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano, asi como de
las demas planes o proyectos relacionados y efectuar seguimiento al cumplimiento de las
actividades programadas

7. Elaborar los informes de derechos de peticion, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
mecanismos de participacion ciudadana y demas relacionados con atencién al ciudadano.

8. Aconsejar a la Secretaria General en la definicidon y ejecucion de los planes de mejoramiento
de conformidad con los diferentes informes de auditoria gubernamental y de la Oficina de
Control Interno.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades y temas que sean asignados por la
Secretaria General con [a oportunidad y periodicidad requeridas.

10.Gestionar la implementacién de politicas publicas y estrategias nacionales en el area de
desempefio.

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

x Vi CONOCIMIENI@S“'BAS]C@SE@;ESENGMLES SRR
1. Admmlstraclén Publ:ca Finanzas Puablicas y Control Fiscal
2. Funcidn Publica, Servicio Civil y Desarrolle Humano en Organizaciones Estatales
3. Fundamentos de Gestién y Evaluacion de Politicas Publicas
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NIVEL PROFESIONAL '

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028 -

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS - | vEINTICINCO (25)

DEPENDENCIA _ DONDE SE UBIQUE. EL CARGO -
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DiRECTA
PERSONAL A CARGO NO .
NATURALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA IR

2 I AREA'FUNCIONAL: GRURGIDEIREFACIONICONIE N e ar
PROCESO Gestion del Talento Hurmano, Gestidn de Recursos Flnanc:eros Gestlén de

Recursos Fisicos, Adquisicién de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Relacionamiento
con eI Ciudadano

- PROPOSITORRINGIEAL: o o e e
Apllcar los conoc:mlentos proplos del perfil profesional a la coordlnamén super\nsu‘m y controi
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 Relacionamiento con el Ciudadano, 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 normatividad vigente.

o _IV. DESCRIPCION:DE EUNCIONES;ESENCIALESE

1. Liderar la estructuracion de la propuesta de estrategia y plan de accion anual de
relacionamiento con el Ciudadano.

2. Coordinar fa implementacion de los lineamientos y plan de accién definido para el
cumplimiento de los requerimientos de Relacionamiento con el ciudadano.

3. Generar lineamientos para la caracterizacion de la poblacion usuaria de bienes y servicios
institucionales y coordinar su respectiva implementacion.

4. Estructurar la propuesta de estrategia y plan de participacién ciudadana y coordinar su
respectiva implementacién.

5. Generar insumos a las dependencias misionales para la mejora permanente de los tramites
y servicios de la entidad, atendiendo las necesidades vy expectativas identificadas en los
ejercicios de participacion ciudadana.

6. Generar lineamientos para la evaluacion de los resultados de ejercicios de participacion
ciudadana y rendicién de cuentas.

7. Realizar seguimiento ai plan de accién de relacionamiento con el ciudadano y elaborar los
informes de seguimiento respectivos.

8. Proponer periddicamente acciones de mejora que permitan fortalecer el relacionamiento con
el ciudadano.

9. Coordinar la definicién de planes de mejoramiento frente a la implementacion de los
requerimientos de Relacionamiento con el Ciudadano.

10.Preparar y presentar los informes sobre las actividades y temas que sean con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

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

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

| __V.CONOCIMIENTOS:BASICOSIOIESENCIALES ot e st
Proceso y Gestion de Politicas Publicas y Relaciones | Intergubernamentales
Fundamentos de Economia de lo Pdblico (Macro y Microeconomia).

Administracion Plblica, Finanzas Pablicas y Control Fiscal

Formulacidn y Gestidon de Proyectos de Inversién Publica

Enfoque de Marco Légico, Organizacion y Métodos.

w%wweﬁ
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4, Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Proyectos
5. Fundamentos de Contratacién Administrativa y Régimen Disciplinario
6 Fundamentos de Gestiéon Documental y de Sistemas de Informacién
= — wﬁG@ﬂPEs' ENCF ‘S*G@MPORTAMENTALES IR
¥ " POR‘NIVEL JERARQUICO

COMUNES?:
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Iniciativa

Creatividad e innovacién
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacuin al cambio
j_@‘als]aﬁsﬁn‘ﬁiﬁon‘ﬁxeiéﬂ¥AOABEM!0A Y:EXPERIENCIA:
4 @RHAG]. INFACADEMICA o ~EXPERIENCIA: © 7 i 2
Titulo profesional en uno de los siguientes Tremta y seis (36) meses de experrencna
NGcleos Basicos del Conccimiente (NBC): | profesional relacionada.
Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, € Ingenieria Industrial y afines.

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

IAG ACA ' EXPERIENCIA _
Titulo profes1onal en uno de Ios siguientes | Sesenta (60) meses de expenenma
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, e Ingenieria Industrial y afines.
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AR

Metodologia Proceso de _Rlane_amén

o S*C@MP@RTAMENTALES

" PORNIVEL. JERARQUIOO ‘

Aprendlzaje contmuo
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

.
]
]
]
L]
]
!

+ Aporte técnico-profesional
¢ Comunicacién efectiva
Orientactdn al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacidn de decisiones
o [ntegridad institucional
e Capacidad de anélisis
IIEREﬁUJSJE@SED&F@BMA ON:

GABEMIG’A Y: EXPERIENCIA i

“~EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en uno de los mgmentes
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracién, Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria Industrial y afines, Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funmones del caro

Vémttdés (22) meses de e.xperlencra-
profesional relacionada.

TEXPERIENCIA .~ .

T:tulo profesmnal en uno de Ios 31gU|entes
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Pdblica, Economia;
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines e Ingenieria
Administrativa y afines.

Cuarenta y seis (46} meses de expertenc:a
profesional relacionada.
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g IBENTIFICACIGNIBEIEEMPLE@'

NIVEL | PROFESIONAL

'DENOMINACION DEL EMPLEC ' | PROFESIONAL ESPECIALIZADO-.

cODIGO 2028

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS QUINCE (15)

DEPENDENCIA DONDE SE; UBIQUE EL CARGO R
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVIS!ON DIRECTA )
PERSONAL A CARGO N0 :
NATU RALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA

; o K AREAlFUNCI@NAL".‘&GRUPQ@E&BELA@ INICONIEISCIUDADANG: e
PORCESOS Gestion del Talento Humano, Gestion de Recursos Financieros, Gestion de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestién Documental, Relamonamlento con
el Ciudadano

Il PROBOSITORRINCIR AL S i e :
Apilcacmn propios de su perf I profesional en la coordinacién, supervisién y control de dreas
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 Informacién y Comunicaciéon piblica, de compras y adquisiciones; que
posibiliten la eficacia de las politicas ptblicas 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

_v_tgente

: "~V DESCRIPCIONIDE:EUNCIONESIESENGIARESE

1. Ltderar la estructuracwn de la propuesta de estrategia y plan de accidén anual de
relacionamiento con el Ciudadano.

2. Coordinar la implementacidn de los lineamientos y plan de accidn definide para el
cumplimiento de los requerimientos de Relacionamiento con el ciudadano.

3. Articular con Ia Oficina de Sistemas de Informacién [as acciones que haran parte del plan de

accion anual de relacionamiento con el Ciudadano frente a los requerimientos de la Politica

de Gobierno Digital_ Componente TIC para la sociedad.

Coordinar la identificacion y actualizacién del portafolio de tramites y servicios institucionales

Articular el registro y actualizacion de los tramites y otros procedimientos administrativos en

el Sistema Unico de Informacion de Tramites SUIT.

6. Proponer lineamientos para la priorizacién de tramites a racionalizar.

7. Coordinar con las dependencias misionales responsables, la mejora permanente de los
tramites y servicios de la entidad.

8. Realizar seguimiento al plan de accion de relacionamiento con el ciudadano y elaborar los
informes de seguimiento respectivos.

9. Proponer periddicamente acciones de mejora que permitan fortalecer el relacionamiento con
el ciudadano.

10.Coordinar la definicidon de planes de mejoramiento frente a la implementacion de los
requerimientos de Relacionamiento con el Ciudadano.

11.Preparar y presentar los informes sobre las actividades y temas que sean con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

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

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

o s

V..CONOCIMIENTOS:BASICOS:O:ESENCIAEES ¥
Fundamentos de Gestién y Evaiuacidn de Politicas Plblicas
Fundamentos de Gestién y Evaluacién de Proyectos
Fundamentos de Contratacién Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracién Plblica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

P@Nﬁ?
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5. Funcién Puiblica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
6. Fundamentos de Gestién Documental y de Sistemas de Informacién
7 Fundamentos en Gob_lerno Dlital

POR NIVEL JERARQUlc

Aprendtzaje éoﬁtmuo

. . Aporte técnico-profesional

+ Orientacién a resultados » Comunicacién efectiva

» Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos

» Compromiso con la organizacién o Instrumentacion de decisiones

¢ Trabajo en equipo ¢ Desarrollo de empatia

e Adaptacién al cambio
e VIHREQUISITOSIDEFORMACION ; "CADEMICA Y. EXPERIENC!A
e I EORMACIONACADEMICA®

- EXPERIENCIA - B}
Titulo profesional en uno de los siguientes Dlecmueve (19) meses de experlencla
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y afines.

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

Titulo profesmnal en uno de “los sngwentes Cuarentaytres (43) meses de expenencna
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
tngenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y afines.
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NIVEL PROFESIONAL: . =

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO _ 2028 o

GRADO . " 15 - L
NUMERO DE CARGOS _VEINTINUEVE (29) L
DEPENDENCIA DONDE SE:UBIQUE: EL CARGO T
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA CARRERA ADMIN]STRATIVA

_ 1. AREA'FUNCIONAL::: GRUP&BE@RE&TAGL@NX@@JSEEIECIBHA’UANQﬁ |
PROCESOS Gestion de! Talento Humano, Gestion de Recursos Financieros, Gestién de
Recursos Fisicos, Adquisicién de Bienes y Servicios, Gestién Documental, Relacionamiento con
eI Ciudadano

“IIZPROROSITO:PRINCIRALY S AT v i ;
Apllcar los con001m|entos proplos del perfil profesional a la coordinacién, supervisién y control
de areas internas en la formulacion de las politicas administrativas internas vy la gestién: 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 la 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 acuerdo con el Direccionamiento estratégico institucional y la normatividad

-"i'.ge"te —

: -~ IVSDESCRIPCION/DEIEUNCIONESIESENCTALE! }

1. Particmar en Ia estructuracion de la propuesta de estrategia y plan de accién anual de
relacionamiento con el Ciudadano.

2. Coordinar !a implementacién de los lineamientos y plan de accién definido para el
cumplimiento de los requerimientos de Relacionamiento con el ciudadano

3. Proponer e implementar lineamientos para la gestidn eficiente de PQRSD y fortalecimiento
de los canales de interaccién con la ciudadania.

4. Monitorear el tramite de las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos, felicitaciones y
denuncias, de acuerdo con la normativa vigente y procedimientos establecidos.

5. Establecer canales de comunicacion con todas las dependencias del Ministerio y los

mecanismos necesarios, para proporcionar a los ciudadanos informacion y orientacion sobre

programas, procedimientos, requisitos y tramites, que deban realizar ante el Ministerio.

Liderar la estructuracién y seguimiento de la estrategia de atencidn al ciudadano a nivel

territorial: Micitios.

Plantear e implementar lineamientos frente a atencién accesible, especial y preferente.

Definir y coordinar la implementacion de lineamientos frente a lenguaje claro,

Definir y coordinar la implementacion de lineamientos para la medicion de la percepcién y

satisfaccion del ciclo de servicio,

10. Proponer periddicamente acciones de mejora que permitan fortalecer el relacionamiento con
el ciudadano.

11. Coordinar la definicion de planes de mejoramiento frente a la implementacion de los
requerimientos de Relacionamiento con el Ciudadano en los temas a cargo.

12. Coordinar las acciones relacionadas gestion de la biblioteca, administracion y custodia del
material bibliografico para consulta de los ciudadanos.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades y temas que sean de su competencia
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

14. Evaluar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones y actividades relacionadas con
la biblioteca que deban adoptarse, para el logro de los objetivos y metas del Area.

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

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el érea de
desempefio.

o
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ERVACONOCIMIENTOSIBASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Gestion y Evaluacién de Politicas Publicas
Fundamentos de Gestién y Evaluacion de Proyectos
Fundamentos de Contratacion Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracion Publica, Finanzas Pdblicas y Control Fiscal
Funcidn Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
F nd mento de Gestion Documental y de Sistemas de Informacién
Rl AAVIXCOMPETE NclAS?’caMPORTAMENTALES T
_ I COMUNES?: o5 PORINIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo

Ao RUR AN S

. . Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva

e Orientacién af usuario y al ciudadano + Gestidn de procedimientos

s Compromiso con la organizacién + Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo » Desarrolio de la empatia

» Adaptacién al cambio

VIEREQUISTOSIDETEORACION:

"CADEMIGA X EXPERIENCIA A
AONACADE A .. EXPERIENCIA "~
Titulo profesaonal en uno de los 5|gu1entes Dieciséis (16} meses de experlencla
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines e
Ingenieria Industrial y afines.

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

funcuones del cargo

: NACI GA . EXPERIENCIA :
Tltulo profesmnal en uno de Ios S|gu1entes Cuarenta (40) meses de expenencla
Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Bibliotecologia, Ofros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenieria Administrativa y afines,
ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines e
Ingenieria Industrial y afines.
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X -MIDEN .lFlG,\ACJ@,NxDElﬁEMBEE'

. NNEL. il

| PROFESIONAL -~

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL: ESPECIALIZAIO

CcOBIGO - |2028 - |

GRADO 15 -

NUMERO DE CARGOS UNO(1) / v

DEPENDENCIA . SECRETARIA GENERAL GRUPO DE :
- TESORERIA' = " L

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL |

PERSONAL A CARGO |NO |

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

I.-AREAIEUNCIONALITESORERIASE AT 2
PROCESOS Gest|on del Talento Humano, Gestién de Recursos Flnanmeros Gestién de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestién Documental, Relacionamiento con
eI Cludadano

~ i PROROSITOPRINCIPALET ;
Manejar evaluar y controlar Ios recurses de las Unidades E]ecutoras a cargo del Ministerio,

mediante la aplicacién de los conocimientos propios en materia presupuestal y financiera que
posibiliten |a 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 normatividad

ﬂgente
L - IV: DESCRIPCION:PEIFUNCIONESIESENCIALES

1 Preparar el programa anual mensualizado de c¢aja, efectuar la reprogramacién de pagos y la
situacién de fondos respectiva, asi como las modificaciones al PAC, para cumplir con los
requerimientos mensuales.

2. Proyectar, desarrollar, analizar y recomendar las acciones que deban adoptarse, para el
fogro de los objetivos y las metas del grupo.

3. Participar en el disefio, organizacion, ejecucién y control de planes, programas, proyectos o
actividades administrativas o técnicas que deba adelantar el Ministerio, para dar
cumplimiento a los objetivos de la institucién y el eficiente manejo de los recursos.

4. Cumplir con el deber formal de suscribir y presentar ante la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales — DIAN, las declaraciones de retencién en la fuente del Ministerio.

5. Controlar y evaluar los recursos financieros del Ministerio a traves de las cuentas corrientes
bancarias autorizadas segun ¢l objeto del gasto y registradas por tipo de recaudo, para
garantizar la aplicacidn de las normas vigentes.

6. Desarrollar la supervisién del pago oportuno de las obligaciones de servicios personales,
gastos generales, transferencias e inversiones a cargo del Ministerio, con el fin de cumplir
con los tramites establecidos por la entidad.

7. Refrendar los cheques, previa autorizacion y aprobacién de los soportes de las respectivas
cuentas, para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

8. Responder por el adecuado y oportung registro de los libros auxiliares de tesoreria y enviar
los informes correspondientes a Contabilidad y Presupuesto, para el cruce y analisis
pertinente.

9. Revisar las partidas conciliatorias bancarias, con el fin de verificar los saldos en los auxiliares
bancarios.

10.Propender por la organizacién, preservacién y mantenimiento del archivo documental del
grupo, conforme a la tabla de retencion documental.

11.Promover el cumplimiento de los convenios celebrados con las entidades financieras, para
el manejo de los recursos financieros de la entidad.

12.Efectuar opertunamente los pagos de los descuentos legales, realizados en cada una de las
obligaciones, conforme al procedimiento establecido.

13.Desarrollar la relacion de Cuentas por Pagar, al cierre del ejercicio fiscal, para efectuar los
tramites correspondientes, de acuerdo a |a normatividad vigente.
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14.Dar respuesta a consultas de usuarios internos y externos sobre asuntos de su competencia,
conforme a los procedimientos establecidos, para satisfacer las necesidades de los mismos.

15.Responder por la custodia de los documentos y valores, entregados a la responsabilidad de
la Tesoreria.

16.Efectuar los pagos con firma digital, para los Impuestos Nacionales DIAN y Distritales del
Ministerio, conforme a los procedimientos establecidos.

17.Realizar en el Sistema SIIF Nacién, las operaciones que requieran el perfil Pagador, para
cumplir con los objetivos del grupo.

18.Enlazar dentro del médulo de pagos del sistema eKOGUI, los pagos de sentencias y
conciliaciones realizados por la entidad, con el respectwo proceso judicial, arbitral o
conciliacidn extrajudicial y retroalimentar a la Oficina Asesora Juridica sobre la actualizacién
de los procesos judiciales en el sistema eKOGUI para efectos de que la informacién guarde
consistencia con los pagos realizados.

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

20.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 4rea de

desem eﬁo

R AR AVECONOCIMIENTOS! BASICOS: OSESENCIALES.

1. Fundamentos de Gestion y Evaluacién de Politicas Plblicas
2. Fundamentos de Gestién y Evaluacién de Proyectos
3. Fundamentos de Contratacion Administrativa y Régimen Disciplinario
4. Administracién Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal
5. Funcion Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
6. Fundamentos de Gestién Documental y de Sistemas de Informacion
A&I@HEEIEHI@E&*SI@.MP@RTJAMEMALES
COMUNESE R s iss s YPORINIVEL: JERARQUIC_
¢ Aprendizaje contmuo o Aporte técnico-profesional
» Orientacion a resultados o Comunicacién efectiva
« Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ (Gestién de procedimientos
* Compromiso con la organizacion ¢ [Instrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo o Manejo eficaz y eficiente de
. Adaptacmn al cambio recursos
S VJMREQWISIWSiﬁEiF@RMA 10N C-ABEMIGA Y: EXPER]ENCIA‘

: , JON'AGADEMICAY ;' “EXPERIENCIA ~ /
Titulo profesmnal en uno de los srgunentes D:ecuséls (16) meses de expenenma
Nicleos Béasicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Publica, Economia.

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

funciones del cargo.

i - -.,:'EXPERIENCIA i
Titulo profeswnal en uno de los siguientes | Cuarenta (40) meses de expenencla
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Publica, Economia.
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R - ki IDENFIRICACIONIDE I SEMBEE QA B
NIVEL : PROFESIONAL. - o
DENOMINACION DEL EMPLEO - | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044 '

GRADO 1 '

NUMERQ DE CARGOS . TREINTAY: CUATRO (34)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUEEL. CARGO

CARGOQO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO ‘NO

NATU RALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA

. "1l AREA FUNCIONALZ:GRUPOIDEIREACIONICONEBCIUDADANG,
PROCESOS Gestion del Talento Humano, Gestién de Recursos Financieros, Gestién de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Refacionamiento con
eI Ciudadano.
T e TP ROPOSITOPRING IPAE 7
Apllcar Ios conocmentos proplos de su perfll profesional en la coordinacidn, supervisién 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 Informacién y Comunicacién pulblica, 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 vy la
normatlwdad wgente

V. DESCRIPCION;DEEUNCIONESIESENCIAEES S

ot

1. Partlczpar en la estructuraclon de la propuesta de estrategia v plan de accién anual de
relacionamiento con el Ciudadano

2. Apoyar la implementacion de los lineamientos y plan de accion definido para el cumplimiento
de los requerimientos de Relacionamiento con el ciudadano

3. Proponer y coordinar la ejecucién de politicas y estrategias en materia de transparencia y
acceso a la informacién dentro de la Entidad

4. Disefiar y coordinar la ejecucion de metodologias e instrumentos para la implementacién y
seguimiento a la politica de transparencia y acceso a la informacidn ptblica en articulacién
con las demas dependencias de la Entidad

5. Coordinar !a logistica requerida en el Programa Miércoles de Capacitacién, sesiones
virtuales asociadas a eventos de participacién ciudadana y visitas académicas

6. Tramitar la adquisicién de suscripciones y compra de publicaciones periédicas y realizar la
supervision de las mismas.

7. Proponer periédicamente acciones de mejora que permitan fortalecer el relacionamiento con
el ciudadano

8. Coordinar la definicion de planes de mejoramiento frente a la implementacion de los
requerimientos de Relacionamiento con el Ciudadano en los temas a cargo

8. Preparary presentar los informes sobre las actividades y temas que sean de su competencia
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

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
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS: BASICOS:O.ESENCIALES /i iasr e ia it e
Fundamentos de Gestién y Evaluacién de Politicas Plblicas
Fundamentos de Gestidén y Evaluacion de Proyectos
Fundamentos de Contratacién Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracién Publica, Finanzas Plblicas y Control Fiscal
Funcion Puablica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
Fundamentos de Gestién documental y de Sistemas de Informacion .
B 'VI..COMBETENCIAS:COMPORTAMENTAEESH iiidin;

|looswn =
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~PORNIVEL JERARQUICO . -

Aprendizaje continuo
Orientacion a resulfades | . .
Orientacién al usuario y afcildadhno
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

. & & & »

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Desarrollo de la empatia

Adaptacion al camblo _

Expsme'ncm T

Titulo profesmnal en uno de los S|gmentes
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracién, Contaduria Publica, Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién, Periodismo y
afines, Psicologia, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y afines,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria
Industrial y afines e Ingenieria Administrativa y

experiencia

'I"'réi‘nt'a" (30) meses de
profesional relacionada.

afines

EXPERIENCIA™

Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion, Periodismo y
afines, Psicologia, Bibliotecologia, Otros de

Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y afines,
Matematicas, Estadistica y afines, 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.

Titulo profes:onal en uno de Tos sugurentes

Sels (6) meses de experiencia profeswnal
relacionada.
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e Ok IBENTIF!CACI’@N}B,.EEEMBLE'

NIVEL PROFESIONAL -

DENOMINACION DEL EMPLEC PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO | 2044

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS DIECISIETE an '
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO o
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN- EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO-

NATURALEZA CARRERA ADMINiSTRATIVA

A "Il AREA'EUNCIONAL: @RUP@EE&BEM@[SVQQEEEGJEBWA&
PROCESOS Gestion del Talento Humano, Gestién de Recursos Financieros, Gestion de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestién Documental, Relacionamiento con
eI Cludadano

Apllcar Ios conocimientos proplos de su perfll profesmnal en Ia coordlnaclén supervisién y
control de dreas internas en la formulacion de las politicas administrativas internas y la gestidn:
del talento humano, ética y disciplinaria; de la calidad integral; presupuestal, contable y
financiera; documental, de Informacién y Comunicacién ptblica, de compras y adquisiciones;
que posibiliten la eficacia de las politicas pablicas de comercio, industria y turismo, y de sus
objetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos, procesos y
pracedimientos derivados, de acuerdo con el Direccionamiento estratégico institucional y la
normatwldad vigente.

: \'F§ DESCR!PCI@NQDE"FUN,NGJBNESiES,ENO]ALESMf

1. Parhcnpar en la estructuracién de la propuesta de estrategia y plan de accién anual de
relacionamiento con el Ciudadano

2. Apoyar la implementacion de los lineamientos y plan de accién definido para el cumplimiento
de los requerimientos de Relacionamiento con el ciudadano

3. Proponer y coordinar la implementacién de las acciones y actividades relacionadas con el
servicio de biblicteca institucional

4. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
asegurar la adecuada prestacion del servicio a su cargo.

5. Participar en la identificacion y disefio de los puntos de control sobre los riesgos del proceso
de relacionamiento con el Ciudadano

6. Proponer periddicamente acciones de mejora que permitan fortalecer el relacionamiento con
el ciudadano

7. Coordinar la definicion de planes de mejoramiento frente a la implementacién de los
requerimientos de Relacionamiento con el Ciudadano en los temas a cargo

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades y temas que sean de su competencia
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

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

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

'V..CONOCIMIENTOS: BASICOS OIESENCIALES 25l i
Fundamentos de Gestidn y Evaluacion de Politicas Pablicas
. Fundamentos de Gestién y Evaluacion de Proyectos
Fundamentos de Contratacién Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracidn Publica, Finanzas Pablicas y Control Fiscal
Funcién Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
Fundamentos de Gestidn Documental y de Slstemas de Informacmn
.V COMPETENCIAS '
.COMUNES. "

oo wpal
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio L Desarrollo de la empatia

SR tVIEREQUISITOSIDE.FORMACION/ACADEMICA Y EXPERIENCIA
: EEORMACIONACADEMICA Fo T EXPERIENCIA v o B
Titulo profesional en uno de los siguientes | Doce (12) meses de experiencia profesional
Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC): | relacionada.

Administracién, Contaduria Plblica, Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Sacial,
Periodismo y afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias sociales y Humanas, Matematicas,
Estadistica y afines Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenierfa de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

3 R N EUNCIONESESENGIALES COMUNES .. .

1. Atender al ciudadano y dar respuesta a sus peticiones de conformidad con los lineamientos

técnicos, juridicos y de lenguaje claro, de acuerdo a lo establecido en el Codigo de

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, las demdas normas

vigentes en la materia y el procedimiento institucional establecido.

2. Ejecutar los procedimientos aportando a la solucién de problemas, de acuerdo el
procedimiento establecido.

3. Manejar situaciones criticas o de emergencia de acuerdo con e! 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
desarrolladas.

9. Demostrar iniciativa en el desempefo de sus funciones, de acuerdo con el sistema de
evaluacion.

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 las normas
y demas reglamentos del SG-SST.

14. Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacién clara, veraz y completa
sobre su estado 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 formacion en SST
definidos en el plan anual de capacitacién.

17. Participar, promover y adoptar acciones tendientes a lograr el desarrollo de la Politica
Ambiental, el Plan de Gestién Ambiental y sus distintos programas.

GD-FM-014. V5



i158

RESOLUCION NUMERQ de 2021 Hoja No. 24

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”

18. Conocer, participar y contribuir al cumplimiento de la politica, objetivos y lineamientos en
Gestion del Conocimiento e Innovacién 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.

ARTICULO CUARTO. COMUNICACION. El Grupo de Talento Humano realizard la
comunicacion a los servidores publicos titulares y/o encargados de los cargos objeto de ajuste,
conforme lo 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 expedicion y
modifica en lo pertinente las Resoluciones 1936 de 2019 y 0229 del 2021.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Bogota D.C.,alos = 2 NUV. 2021

LA MINISTRA DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

XIMENA LOMBANA VILLALBA

Proyecté: Pablo Hernan Gomez Piﬂtaros-ﬂtﬂc&.lg‘L
Revisd; Diana Durén Mejlapm

“ Aprobé: Laura Reyes Yunis L
Julidn Alberto Trujille Marin

MARI
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