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. Grupo de Atencién al Cludadano

Re-pﬁbhcz :h Colombia

MINISTERIO;DE COMERCEO, INDUSTRIAY TUR]SMO .

RESOLUCION NUMERO 2470 DE .

(1 4 iy }33 )

Por !a cual se crean Grupos de Traba;o en la Secretaria General
'EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

En ejercicio de las’ facultades [egales ¥ en especial las que e confiere el amcu!o 115 de fa- Ley 489 de
1998 y el numerai 19 del articulo 7 def Decreto 210 de 2003,

CONSIDERANDO: .
Que mediante Decreto Ley 210 de 2003 se determmaron los: objetwos y la estructura organrca del
Ministeria 'de Comercio, !ndustrla ¥ Turlsmo
Que para garanstzar el cumphmlento oportuno, ‘eficiente y eficaz de las funcnones aslgnadas por el
drticulo 9 del Decreto Ley 210 de 2003 a ia Secretaria General del Ministerio de Comercio, Industria

y Tunsmo se hace necesario ¢rear en fa misma unos grupos internos de trabajo

Que el articuio 15 del Decreto 1029 de 2013, determina, que los empleados de los Ministerios que
fenga a su cargo la coordinacion o supervision- de-grupos intemos de frabgje, creados mediante

resolucidn del jefe det organismo respectivo, percibirdn mensualmente un veinte por clento (20%).

adiclonal.al valor de'la asignacién basica mensual del empleo que estén desempehando, -durante ol
tiempo en que, e]erzan {ales funcmnes Dicho valer no constituye factor salarial para ningtn efecto
tegal.

Este’ reconocsmlento se efectuara saempre y cuando el empleado no pertenezna a los nweles
dlrectwo 0 Asesor.

Que tenfendo en cuenta los conSIderandos anteriores, se hace necesano crear los sigulentes grupos

internos de trabajo enia. Secretana Generai

RESUELVE:

ARTiCULO 1°, Crear V. organizar en la Secretaria General ded Mmls’{eno de Comerc:o‘

Industr:a \;’Funsmo los siguientes grupos internos de trabajo

Grupo de Gestién Documental | ,'

‘ ,

GOMERCIO,
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ClB 10
Recursos Humanes: ;.%
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Grupo de.Contro} interno Disciplinario

Grupo de Trabajo Zonhas Francas y Bienes imuebles
Grupo de Gestidn Humana

Grupo Sistema Integrado de Gestidn

Grupo de Recursos Humanos
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Grupo de'Pensiones

Grupo de Pasajes y Vidticos
Grupo de Contratos

Grupo Parque Automotor
Grupo Administrativa

Grupo de Almacén

_ Grupo de Contabilidad

Grupo de Tesoreria
Grupo Financlera

ARTiCULO 2° ' ELGRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, cumplird las siguientes tareas
¥ responsabilidades: ) : . i

1. Definirlos controles necesarios para garantizar |a Identificacién, almacenamiento, proteceivn, ]
recuperacion, tiemnpo de retencién y d[SpOSIC!OI’l final de los registros o archivos det Ministerio.
de Comeircio, industria y Turismo,

2. Atender la demanda diaria-de expedicién de copias fieles de los documentos que reposan en

. el Archivo Central del Ministerio,-

3. Garantizar la grganizacion, disposicion, d[str:bucmn ¥y control de Ja correspondencxa que por
funciones recibe y genera las diferentes dependencias det Ministerio,

" 4. Agesorary preparar permansntemente al equipo. humano del Ministerio de Comercio, [ndustrla .
v Turisrno para la correcta, completa y oportuna aplicacion de los controfes definides para la
identificacion, almacenamiento, protececion, recuperacmn y aphcacmn de las tablas de
retencion documental.

5. Visitar las dependencias del Ministerio para eva[uar €l estado de sus archivos de gestion,
respecto- de los fineamientos establecidos por ef Archive General de la Nagion y por la
Entidad, y asesora en ia construcc:on o medificacion desus respectwas Tablas de Retencron

‘Documental.

6. Recibir las fransferanclas documentales de fos archivos de gest[én que por. sus funmones
genera fas diferentes dependencias del Ministerio.

7. Almacenar los documentos recibidos de las diferentes dependencias. garantfzando el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por ¢l Archive General de la Nacién y las.

*. norrias de gestidn documental el Ministerio de Comeércio, Industda y Turismo.

-8, - Velar porque las instalaclones donde reposa el Archivo Central’ mantengan las condiciones
ambientales y de seguridad establecidas para la adecuada proteccidn y conservacidn delos .
archivos, informande a los encargados de los temas administrativos, cuandé alguna de ellas .
falle, paraqus se tomen fas acclones pertinentes.

‘8. Adelantar los estudios y gestiones contractuales necesarias para garannzar la contratacion de
la microfiimacion y digitalizacién’ de los documentos def Archive Central del Ministerio, para
que puedan ser protegidos y recuperados para consu[ta de los usuarios infermos y externos de -
ta Entidad. '

10. Convocar al. Comité de-Archivos para que se tomen las decisiones necesarias para garantizar
ta identificacion, almacenamiento, proteccién, recuperacion, tiempo de retencidn y d]sposmén ’
final de los registros o archivos del Ministerio de Comercio, Industria v Turismo.

11, Manigfar los recursos ecandmicos de caja mencr para los gastos que se generen en materla -y

de comunicaciones, transpories, procesos judiciales, impuestos y contribticienes, dejando los -
soportes y cuadros de control necesarios para demostrar evidencia de los gastos efectuados.

12. Tramitar y dar respuesta a los diferentes informes y requerimientos que se presenten materia
de planeacion, conirol inferno, Sisterna Inlegrado de Gestitn, Gestién Ainbiental, Enttdades de
Control y Vigilancia, que tengan que ver ¢on la Gestion Documental.

13, Mantener actualizados et archivo documental del Grupo de acuerdo con su tabla de Retencion
Documental.

14, Asegurarse  que fas funciones que le han sido asignadas por la .norma se- encuentran
¢ documentadas en procedimientos y que [o$ registros generados por estos se encuentran
. identificados en la fabla de retencién doeumental dél Grupo.

15 Las demas que le sean asignadas gor la autoridad competente de acuerdo ¢on el drea de_
desempeiio. ' . .
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Aé]’i’éﬂLO 3¢ ' ' El GRUPO DE ATENCION AL C!Uf}ADANO. cu‘mpliré las siggientes
tareas y resp‘onsabilidadeS' : -

.

1, Brindar orientacién y asesoria-en temas misionales a los usuanos del sector COmercio,

- Industria y turismo.

2. Evaluar Periédicamente el nwel de sahsfaccxér de los usuarios respecto de los servicios

recibidos.

3. . Participar en ‘la definicién- de politicas lnstltucmnales relacionadas con fa atenmon al
ciudadane, acorde con el Plan Nacional de Desarroflo, ]

4. Caordinar lzs actividades de la Biblioleca para la conservacién y diviiigacion de la memoria

- documental institucional y de fuentes de informacion re!acmnada con jos termas misionales de

la enfidad,

5. Administrar, recibir y tramitar las peticiones, quejas, denuncias, reclamos Y sugerencias que
tos cludadanos formulen, v que se relacionen con ei cumplimiento de.la misién det Ministerio. .

8. Propender porque el andlisis de causas'de las quejas y reclamos presentadas en el Camité de

" Quejas vy Reclamos, evidencie las acciones correctivas para evitar la ocurrenma de las
mismas.

7. Coordinar la recepcion y dlrecc;ionamnento de petlcmnes quejas ¥ reciamos reiac;lonadas con

_ la competencia del Ministerio.

8. Presentar los informés del ‘Sisternz de Consultas, Quejas y Reclamos de acuerdo con lo

. establecido por la ley v la normatividad interna.

9. Ejercer la secretaria del comité de qusjas y reclamos a través del responsable de este
sistema. .

10: Administrar los conten dos que el Ministerio reporta al‘ Portal del Estado Colombiano PEC v. ios

trdmites de Jos viceministerios de Desarrollo.Empresarial, Comercio Exterior y Turismo,, en el -
-Sisterna Unico de Infermacion de Tramites SUIT, : '

1. Coordinar ta orientacion e informacion a los ciudadanos. .

12. Asgsorar en el usa 'y ranefo delsoftware de del sistema de Petlcrones Quejas vy Reclamos. . _

13. identificar v adelantar las acc:ones con las entidades del sector Comergio, Pndustna v Turismo
para el forfalécimiento de ia atencidn al ciudadano,

14, Tramitar. y dar respuesta.a los ﬂ:ferentes informes y requerlmlentos que -se presenten en
-materia de Planeacion, Control, Sistema Integrade de Gestion, Gestién Ambiental y entes de
controt y vigilancia que tenga que ver con los asuntos-del Grupo de Atencion al Cludadano. -

15, Coordinar las respuestas presemadas en la Urna de Cristal,

16. Establecer vinculos de cooperacién 1ntennst1tuc10nai con unidades .de mformacxon ¥

- biblictecas. - -

17.Propender por la sistematizacién de las fuentes de mformacson de fa biblioteca y ia
“normatividad generada.por el Ministerio.

. 18, Planear, conservar y divulgar los documentos considerados memona mshtuctonal

19. Participar en fos planés institucicnales con las actividades re]acmnados con la atenclén al
ciudadano.
20. Mantener actuahzados el archive documenta[ del Grupo de- acuerdo con sufabla de Retencion
Documental.
21. Asegurarse que las funciones due le” han sido 351gnadas par la- norma se “encuentran
' documentadas en procedimientos ¥ que los registros generados- por estos se encuentran
identificados en la tabla de retencién documental del Grupo,

22.Las demds . que le sean amgnadas por la autondad competente, de acuerdo con el &rea de
dasempeiio. ]

ARTICULO 4° . £l GRUFO DE CONTROL 'INTERNC DESC[PLENARIO cumphra las
siguientes tareas y respensabilidades;

1. Recibir, radicar, legajar y registrar las quejas, denuncaas ¢ informes presentados contra los

servidores publ:cos o ex servidores publicos del Ministeric de Comercno Industria y Tunsmo,
de acugrdo'con las instrucciones recibidas.

2. Analizar las quejas, denuncias e informes radicados y proponer el tramite a segwr “conforme -
‘con la ley 734 de.2002 - Cadigo Dlsolphnano Un[co y demnas dispos:cmnes legales que las
modlfzquen o cemplementen .
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< Jsfjstanc:ar las indagaciones preliminares, tas -mvestlgacmnes_dlsmpl:nanas y los procesos

- verbalas. iniciades contra los funcionarios v ex funcionarios del Ministerio de. Comercio,
Industria y Turismo por §u presunta incursion en faltas disciptinarias con estricta sujecién ata |

- aormatividad contenida en el Cédige Dlsmp]mano Unice y de acuerda con las funcicnes

propias ‘dé los empleos ocupados por los integrantés de[ grupo de trabajo e mstrucc:ones

. impartidas.

4. Practicar las pruebas dentro de los pmcesos dlsuplmanos, conforme con fa comision otorgada

. por ¢l Secretario General.

5. Elaborar los oficios y demas documentos (ue se deban exped1r con ocaslon de la queja,

__informe u orden rec;|b1da, o de las actuaciones dlsmphnanas 0 como consecuencia de estade
- cuerdo con la ley disciplinaria y con las mstruccmnes impartidas. :

8. Argumentar juridicamenté con base-en el andlisis de los hechos ¥ las pruebas obrantes en los
expedientes contentivos de la actuacion disciplinaria’los proyectos de autos y de failos que

. deban someterse a consideracion y firma del Secretario General. .

7. Asesorar a- las diferentes dependencias del Ministerio_en la definicién. de' las poht[cas

- tendientes "a prevenir las conductas gue-puedan ][egar a constituir faltas disciplinarias de
. acuerdo con las direckices impartidas.,

-8, Adelantar actividades orientadas & la prevencidn: de -faitas dlsmplmarsas y al disefio e
implementactén de politicas preventivas conforme a los lineamientos sefialades.

9. Identificar los procesos disciplinarios que deban remitirse a la Procuraduria Genera[ de la
Nagclon por Incremento - patrimonial no justificado y tos que conforme con las normas

i especiales deba adelantar este organismo, .

10. Identificar .los hechos materia de la investigacién dlscfphnana <que puedan constltwr delitos

" perseguibles de oficic v Ias pruebas para ponerios en conocrm:ento de Ia FlscaHa Generat de

- la Nacién. )

.11, Identificar fas conductas de los servidores piblicos 0 ex serwdores plblicos del Ministerio de
"Comercio, Industria y Turdsemo que deban ponerse- en conocimiento de la Procuraduria
General de la Nacion, por constiluir falta disciplinaria por viokacién de disposiciones
canstitucionales, legales o reglamentarias, cuando concurra cualquier factor que determine su.
competencia,

12. Suministrar la informacion sobre las actuaciones d[smp[lnarlas que se adeianten contra
funcionarios o ex funcionarics del Ministerio de ‘Camereio, Industna ¥ Tunsmo cuando la
requieran las autoridades competentes.

13. Organizar, légajar, archivar, contrclar foliar, ldenhr car "y custadiar Ios expedtentes .

k disciplinarios.

14. Mantener actualizada la normatmdad regu!adora del reglmen dlsmpimano fa }unsprudenma ¥
ta doctrina, v conservarla para su permanente consulta.

- 15, Elaborar y prapener los informés, planes.y programas relacionados con [os asunios a cargo
_del Grupo de trabajo y det Secretaric General en gjercicio de la funcién disciplinaria.

" 16. Nofificar y comunicar tas decislones adoptadas en los.procesos disciplinarios.

17 Tramitar y dar respuesta a los diferentes informes vy requerimientos que se presenten en
materia. de planeacién,. control interno, Sistema Integrado. de Gestidn, Gestion Ambientat,
‘Entidades de Contml y Vigilancia, que tengan que ver con el Grupo Contml Intemo
Disciplinario. . -

18. Mantener actualizados el archivo documenta[ del Grupo de’ acuerdo con su tab]a de Retent:lon
Documentat.

18. Asegurarse que las funciones que le han s;do asignadas por. la horma se encueniran
documentadas en. procedimientos y que los registros ‘generados por estos se encuentran

- identificados en la tabla de retencién documental del Grupo.

. 20.Las demas que le sean’ a51gnadas por fa autoridad torapetente, de acuerdo con el érea de

desempeno

ARTICULO 5 : El GRUPO DE TRABAJO ZONAS FRANCAS Y BIENES INMUEBLES,
cumplird Ias siguientes tareas y responsabilidades:

1. Estudiar y proponer altemauvas e inftrumentos que apoyen &l seguimiento de ios contratos de
‘interventoria y la informacién e los bienes mmuebles a cargo de la Macién - Mmlsteno de
- Comercio, Industria y Turismo. '

GO-FRAGA 4




£ RESOLUCION NUMERO » "24?{3: de

.- Recoriiendar a Ja Secreiana General, las medldas 0 mecanismos que coniribuyan a la -
tenendia y ‘mantenimiento adecuado de las bxenes mmuebies propiedad de la Nagidn —
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,

3. ldentificar las neces:dades de inversidn hecesarias para el mantenimiento adecuado de ios

inmuebies y proponer su inclusidn en el Presupuesto General de fa Nacion, con ef apoyo de

- fas areas técnicas y dé apoyo det caso,

4. Alender las solicitudes y suministrar fa- mformac:on que se requxera sobre el esiado de los

inmuebles de ta Nacién - Mmlsteno de Comercio, Industria y Turismo.

5. Ejercer permanente vigilancia sobre el use y conservacion de los inmuebles pmp:edad del
- Ministerio de Comercio, Industiia y Turismo.

"+ 8. Verificar el .uso dado a los inmuebles de propiedad del Ministerio de Comercio, Industna ¥

Turismo,
7. Efectuar el seguimiento y control a los contratos.y al uso de inmuebles de propiedad de {a
Nacion — Ministerio de Comercio, Industria y Turisme que han sido eniregados en comodato,
- amendados o que se encuentran bajo la figura de administrdcion hotelera. -
8. Realizar inspecciones fisicas y documentales durante la sjecucian de los contrales, para hacer :
_las evaluacionés y recemendacsones sobre las Interventorias de los mismos. .

8. Verificar' con &l Grupe Financlera el pago oportuno y ef monto de los cénones de

- arrendamiento de acuerdo a fo estipulado’en fos coniratos y lo establecido en la Resotucién
© 1915 del 8 de.septiembre de 2004.

10. Ejercer la Intesventorfa de los confratos o convenios que, en relacton con los lnmuebfes se
hayan gelebrado o se celebren por parte del Ministerio de Comerelo, Industria y Turismo.

11. Velar por la constitucién oportuna de las' pélizas que amparen los bienes inmuebles de

- prepiedad del Ministerio y flevar un control estricto sobre la vigencia de las mismas. . :

12. Formular las reclamacicnes pertinentes .ante las compafifas de seguros cuando acurran

. sinfestros que afectenlos inmuebles asegurados, )

13. Adelantar los tramites pertmentes para atender, oporiunamente el pago de los impuestos
correspondientes 2 los mmuebles de propiedad del Mrmsterto de Cemercm Industrsa ¥
Turismo.

14. Actuatizar. y Orgamzar los archivos de los doctmentos relacionados con los inmuebles ¥ con
los diferentas contratos celebrados o que se- celebren por parte del Ministerio sobre los bienes
inmuebles propledad de la entidad, v rendir los informes que se requieran. ' .

15, Velar por el Mantenimiento™ correctivo ¥ preventiva de los Inmuebles prop:edad dei Ministerio
de Comercio Industria y Turismo,

16 Presentar semestralments a la Secretaria General un informe sobre el estado legal y fisico de
los inmuehies propledad de la Nacion - Ministerio de-Corersio Industria y Turismo.

17. Mantener actualizado y llevar el debido control ds [os inventarios de os bienes inmuebles
. propiedad def Ministerio, manteniendo debidemente actuatizado el soflware que la Entldad
tiene para tal fin.

"18. Tramitar y dar respussta a los diferentes Inforres y requenmientos que se presenten matena
de planeagcién, control interno, Sistema Integrado de Gestion, Gestién Amblental, Entidades de

. Control y Vigitancia, que-tengan gute ver ‘con la Zonas Francas y Bienes Inmuebles.

"19. Mantener actualizades e archivo documental del- Grupo de acuerdo con su tabla de Reterrcuon
Documental.

20. Asegurarse que las funciones que le han sido asignadas por la norma se’ encuentran
documentadas en procedimisntos y que los: registros generados por estos se encuentran
identificados en la tabla de retencidn documental del Grupo.

_2t.Las’demds que le sean asignadas por la autondad competente de acuerdo con el drea de
desempeno :

ARTICULO 6° El GRUPO DE GESTEC)N HUMANA, cumplis las sigpientes tareas y
responsabiiidadeS' : - '

1. Asesorar al Secretario General enla formulaclon de pohtlcas generales en materta de gestitn
- del- talento Humano, de mejoramiento de fa calidad laboral v productlwdad estudnos
programas, normas y procedimientos relacionados con estos asuntos.

2. Asesorar en el disefis, implementacién y evaluacidn de fos planes ¥ programaczon de fa
Gestion Humana a corto y med;ano plazo.
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' --3 Apnﬂar la :nformacmn basica requerida por la Oficina de P[aneacmn Sectona} previo estudlo

.. == GaT la. Secrefaria General, para &l cdleuto correspondrente al rubro de capacltac:on bxenestar
sdcial y estimulos.

4, Asistir el proceso de ¢ aboraclon ¥ gjecucidn det plan anual de capacitacion, bienestar social;
incentivos y sistema de seguridad v salud en el trabajo, para los funcionarios del Ministerio, *

5. Coordinar, segln dirsctrices de [ Secretaria General, -con las diferentes dependencias y en

- .espacial en (as Oficinas de: Planeacidn Seclorial, los estudios de andlisis ocupacional v Ia
elaboracién vy aclualizacion periddica del Manual de Funciones y Requisitos, para el efercicio
* de los diferentes empleos de la planta de personat del Ministerio. )
6. Tramitar y dar respuesta a los diferentes informes y requerimientos que se presenten materia
© -de'planeacitn, control interno, Sistema integrado de Gestidn, Gestion Amblenial Entidades de
Control y Vigitancia, que tengan que ver can la gestion humana.

7.. Realizar diagnéstico de las necesidades de la capacitacidn de personal, elaborar el plan

general de desarrolio del talento humano, contrelar, evaluar y medir impacto en ef marco de
. las politicas de productividad ¥ competitividad,

8. Elaborar, implementar, controlar y evaiuar et Pregrama Instztucmnales Enducczon y re induccién
de personal, .

9. Administrar el preceseo de evaluacion del desempeno

" 10. Asesorar, disefiar e imptementar politicas de estimulos a la eficiencia de para el personal, en
" concerdancia con la legistacidn vigente en Ia materia de funcian piblica.

11. Facilitar la capacitacion para los funcionarios responsab[es de la evaluacidn de desempeno Vi
asesorarlos, de tal. manera que alla se Clna a los objetivos y postulados de objetividad, calidad

¥ productnwdad

12. Elaborar los informes sobre resultados obtenides en las _calificaciones de desempeno del

_ personal al senvicio dela _entidad.

13. Disefiar y sjecutar, en coordinacién  con el Grupe de Comumcacnones y con la Oficina
asesora de Planeacidn Secterial y demas dependencias del Ministerio, . programas
espectanzados dirigidos a los funcionarios orientados al mejoramiento dei clima crganizacional’
y de fa imagen corporativa, enriquecimiento de la cultura organizacionai, de- conformidad con
-las directrices impartidas por la Secretaria General,

"14. Disefiar, implementar'y evaluar los programas de bienéstar social de fos funcwnanos ¥ sus
familias y coordinar con atras entidades la realizacién de programas que eleven su calidad de
" vida laboral y familiar.

15, Disefiar, desarrolfar y evaluar ¢! Programa Anual de Sistema de Gestidn de -Seguridad v °
Salud en el Trabajd, con énfasis en la'parte preventiva en higiene y seguridad industriat yen .
medicina preventiva y del trabajo n coordinacion con'la ARL, las \instancias’ competentes y oo
- prestar el apoyo requetido por e} Comité Paritario de Salud Ceupacional.

18. Administrar el proceso de manejo de Pasanuas v Practicas Profesionales. -

7. Presentar oporiunamente, a fravés de la Secretaria General, los iriformes que le sean
- solicitados 'y aqueilos que le-correspondan de oficio.

18. Vetar por la debida apiicacién del sisterna de desarrollo administrative, relacionado con. las’
politicas, estrategias, metodalogias, técnicas ¥ mecanismos de cardcter administrativo ¥
organizacional para la gestién y el mansjo de los recursos humanos del Ministerio, orientando
a fortalecer la capacidad adiministrativa y el desempefio institucional, de conformidad con fas
normas legales vigentes.

- 19. Adelantar la logistica de los diferentes comités del falento humano,

20, Mantener actualizados el archivo documentai det Grupo de acuerdo con su tabEa de Retencson
Documental

21 Asegurarse que- las “funciones que le han sido asignadas por la norma se’ encuentran
documentadas en procedimientos y que los registros generados por estos se encuentran -
identificados en la tabla de retenéién documental del Grupo.

22, Elaborar el Plan Esiratégico de Gestidn Humana en coordmacwn con el Grupo de Racursos
Hamanos,

- 23. Las demas que le sean asngnadas por }a auloridad sompetente, de acuerdo con el drea de -
desemperio.

H

ARTICULOT® El. GRUPG SISTEMA INTEGRADO DE GESTION, cumphra las
siguientes tareas y responsabilidades;” ) :
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1. Brindar fineamientos para que la alta diveccion del Ministerio fije las politicas, planes,
" programas y proyectos que permilan mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio para que los productos y servicios que brinda la entidad tanto a nivel misional, como
de apoyo, estratégico y de control cumplan las normas acogidas por [a Entidad en términos de
calidad y exigidas por el Estado Colombiano.

2. Gestionar las acciones necesarias para procurar que las politicas, planes programas ¥
proyectos definidos por la Entidad para el desarrollo, mantenimiento y mejorar det Sistema
Integrddo de Gestidn del Ministerio se cumpla eh fos procesos -del ‘nivel misional, de apoyo,
estratégico y de control,

: _' 3. Organizar el funcionamiento del. Grupo Sistema Integrado de Gestlon para que sea facn!:tador '

y asesor de las demds dependencias de la Entidad en el mantenimiente y mejorar.del .
Sistema, Integrado de .Gestién del Ministerio enlos términos de [as normas de cahdad
acogidas por la Entidad y exigidos por ef Estado Colombiano.

. Representar v parlmpar come Ministeric -en los asuntos ¥ eventos re]aczonados con ‘las

. Normas de Calidad y en general con Sistemas Integrados de Gastidn.

5. -Adelantar’ las gestiones- necesarias para brindar canales de informacién que permltan la
divuigacién y- conccimisnto de los lineamientos y compromisos que deban desarrollar las
- diferentes dependencias de la Entidad en los procesos dél SIG tanto a nivel misional, como de
apoyo, esiratégico y de control y se cumplan las normas acagidas por ja Enfidad en términos
de calidad.

6. Consolidar la mfon'nacwn que'la Entidad fenga a través de sus procesos para las reuniones

directivas de Revision por la Dweccron asegurandose de tener en cuenta todas las “entradas
- para la revisién”, que contemplan-ias normas de calidad y enriqueciéndala con el andlisisy

. recomendacrones que su experiencia y conocimiento consideren pertinentes.

Convocar @ los Directivos de la Entidad para ia periddica Revisién por fa Direccion del
Sistema, Integrado de’ Gestién, para que puedan asegurarse de su convenlencia, adecuacmn
eficacia, eficiencia y efectividad continuas, asi como hacer recomendamones para su mejora
Liderar y acempanar la visita de auditoria de calldad de tercera parte,

Estudiar, avaluar y conceptuar sobre. las materias de compelencia del Sistema lntegrado de
Gestidn, y generar metodologlas y documentos de difusién-del S15 para su mejora previo
.concepto de aceptacion de parie dela dependencia corespondiente. .

10. Capacitar a los funcionarios, contrat:stas pasantes .y demas personal que reqmeran conocer
del Sistema lnlegrado de Gestion del Ministerio de Comercio, ‘Industiia y Turismo, sus
hneamxentos beneficics y operacion.

11. Revisar permanentemente las caracterizaciones del Sistema Integradé de Gest:on y_crientar a
las dependencias para que permanentemenie estén ajustadas y actualizadas de acuerdo con

. los cambics normativos o de mejora que sean requeridos.

© %

" . 12 Apoyar a las dependencias que asf lo requieran en la publlcacmn de las gctualizaciones los

mapa de riesgos por proceso.

- 13.Revisar permanentemente la documentacidn de Ios procedimientos, y asesorar a las

dependencias para que generen las actualizaciones, adiclones o eliminaciones que sé .
requieran para que todas las funciones del Ministerio estén documentados debidamente de
- acuerdo con la metodelogia que la Entidad ha disefiado para tal fin.

" 14. Guiar. a las dependencias del Ministerio en el uso de las diferentes herramlentas de medicién

que deban adoptarse para el seguimiento de los procesos.

15, Guiar ‘a los funcionarios que 'ejecutan .procedimientos misionales en la identificacion del
praducto no conforme y la documentacion de formatos, estadisticas y acciones de mejora. |

16, Gyiar a los funcionarios- que lo requieran en la identificacién y construccién de acciones de
mejora que contribuyan al cierre de no canformidades reales yio potenclaies o propicien el
mejoramiento del Sistema Integrade. de Gestién.

17. Asesorar lod funcionarios del Ministerio en la atencién de visitas de auditcria internas ¥
externas, ast como la documentacion y tratamiento de las accicnes de mejora preventivas
como resultade de las observaciches v correctwas como resultado de no conformidades .
" detectadas,

' 18. Revisar permanentemente que, la narmatividad registradas en et normograma se encuentre

actualizado y tenga su respective link al documento electrénico, ¥ en caso de no existir,
gestionar con los responsables |a revision dal nermograma y. envio de la normatividad faltante.
19. Documentar con -ayudas de mermcria y reglstros de asistencie las reuniones que propn:ue en
jercu:lo de sus funciones, . :
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20: Admtntstrar ‘el software ESOLUCION en todos sus modulos y aspectos.

e '21 fdentificar oportunidades de” ‘mejora dal software y gestlonarlas con la i rma Isolucion, slempre
“1 ycyando exista contrato de mantenimiento en efecucién,

22, Brindar asesoria. y capacitacién, cuando se requiera, acerca del. manejo del software
ISOLUCION a los funcionarios, pasantes y coniratistas.del Ministerio,

23, Ateader las visitas de la frma Isolucion de mantenimiento y de desarcello ¥ entrega de nuevas
utilidades verificando, ef corracte funcionamiento de fas mismas, .

24. Revisar y ajustar -con los responsables de los procedimientos, el glosario de {a -entidad
cargado en el software 1SCLUCION, con el objeto de evitar y eliminar.términos repetidos. -

25. Mantener actualizados el archive documental del Grupe de acuerde con las tablas de
-Refencién Documental.

26, Asegurarse gque las funciones que le han sido asignadas por la norma se encueniran
documentadas en procedimientos -y que los registros generados por estos se encuéntran
identificados en la tabla de retencién documental del Grupo.

27. Tramitar y dar respuesta a los diferentes informes ¥ requerimienios que se presenten materia,
de planeacidn, controf interno, Gestibn Ambiental, Entidades de Conirol ¥ Vlgllancia que
tengan que ver con sistemas de calidad.

28. Las demds que le sean a31gnadas par la autoridad competente de acuerdo con el érea de
desempeno

L ARTICULO 8° ' EIGRUPO DE RECURSOS HUMANOS, cumplira las siguientes tareas y
- responsabilidades: : ' )

1. Asesorar a la Secretana General en las actividades relacionadas con la ‘administracién de
‘. personal. '
" 2. Informar sobre las necemdades de personal
‘3. .Estudiar y analizar las Hojas de Vida de los aspxrantes a cargos de [ibre nombram:ento y
remocién y provisionales.
Proyectar los actos administrativos de nombramiento.
Soticitar y recopifar los' documentos necesarios para !a posesién del candidato..
Proyectar los actos administrativos relacionados con las diferentes situaciones administrativas
de los servidores piblicos def Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. .
7. Coordinar, respender y velar por la Hiquidacién y trémite oportuno de las ndminas, factores
‘salariales y-demas prestaciones y reconocimientos del personal, de conformldad con las
. disposicicnes que rigen al respecto.
8. Llevar el registro de las situaciones administrativas dei personal y expedir las ceriificaciones a
quienes la soliciten. :
L 8. Custodiar y mantener actualizado'y sistematizado el archivo de hojas de vida del personal de
Al " la entidad,
10. Presentar los informes que (e sean solicitados sabre el desarrollo de sus funciones. .
11. Curhplic con el procedimiento establecido en ef estatuto anticorrupcién en todo lo referente al
sistema dnico de 1nformacuon de personal, cuando el funcionario ingrese, 0 s8.refire de la
administracién, .
12, Mantener actuailzados las declaracrones de bienes y rentas de los funmonarzos activos y de
. los que se retiren. .
13. Emitir los conceptos juridicos que sean solicitados. - :
14. Gestionar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico el ramite pertinente para el page . -
- de. las mesadas pensionales de A!calts de Colombia, Instituio de Fomento lndustnal - {F1,
Congcesién de Salinas, CFT, ONT y Zohas Francas. ’
15. Elaborar ‘la némina del Ministario de Comercio, Endustna y Turismo.y las -néminas de
‘. pensionados  de la Corporacidn Nagional de Twismo - CNT, de los pensionados de la-
Corporacién Finenciera dé Transporte - CFT, y de los extintos establecimientos publ:cos
Zonas Francas Industriales y Comercsa[es como €l 1ramite pemnente de las néminas de
Alcalis.y Concesidn de Salinas.
18- Proyectar los actos administrativos que reconocen y ordenan’ ‘el pago de pensiones y Eas que
cumplen las sentencias proferidas por la jurisdiccidn contenc;osa admlmstratwa en materia
" laboral, y por la junsdtcc;on ordlnana laboral.

oo,
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17. Proyectar el presupuesto de funclonamlento para st ejecumén de acuerdo con el Plan
‘Instituctonal, las orientaciones de la Cficina de Planeacion’ Sectonal 1as poist[cas del Ministerio
y las direcirices dé la Secretaria General,

18. Aplicar los criterios determinados por &} Ministerio ¥ en especial por Ia Secretarla General para -
_ {2 administracién de la planta global y recomendar programas de distribucién, redistribucion y
rotaczon de persopal ‘de acuerdo con las necesidades del servicio, las capacidades y
expenenma de los funcionarios y proponer -ajustes a las pohtn:as cuando las eva{uac:[ones ¥
criterios asi lo determinen. -

18. Aportar Ia informacién bésica requenda por la Oficiha de P|aneac:on Sectorial, prev;o estudio *

; con la Secretaria General, para el calculo correspondlente al rubro de servicios personales y
transferencias, o

20. Prestar el apoyo requeride por fa institucién v las instancias competentes en lcs trédmites y

.actuaciones disciplinarias v las controversias que se suscuten ante ta Jurisdiccién Contenciosa
- Administrativa.
21. Tramitar y dar respuesta a los duferentes informes y requenmlentos que se presenten matena
" de planeacidn, contro! interne, Sistema Integrado de Gestion, Gestién Ambiental, Ent:dades de
-Control y Vigilancia, que tengan que ver con el recurso, humario,

. 22.De conformidad con las directrices de la Secretaria General, asistir a las asamb]eas juntas,
comilés, reuniones y-demas eventos que por la naturaleza de las funciones lo competan 0
requieran su presenc:a

23. Expedir certificaciones para el bone pensicnal, v todas las que tengan que ver con ka relat:lon
taboral de las funcionarios con la entidad,

24. Absolver-os derachos de peticién reiac;onados con las tareas aS{gnadas por esta resolucién a
Grupo de Recursos Humanos.

25, Adelartar todo o pertinente al Plan de Proteccién Social, dando cumptimiento -a fa Ley 790 de
2002 y el Decreto 190 de 2003, en virud del Programa de Renovacion de Ja Administracion
Piiblica.

26. Proyectar los acfos administrativos que otorgan perrmsos sindicales ‘a los miembros de Ia
Asociacién Sindical de Servidores Publicos del Ministerio de Comerczo Industra y Turismo,

_27.Elaborar el Plan’ Anual de Vacanies,

- 28.Elaborar el Plan Estrategsco de Recursos Humanos en coordmacnon con el Grupo de. Gestién

. Humana.

29. Mantener actualizadoes el archwo documental del Grupo de acuerde con su tabla de Retencidn
Documental,

30. Asegurarse que fes funciones que le han sido asignadds por la norma se encuentran
documentadas en procedimientos y que los registros generados por estos se encuentran

“identificados en [a tabla de retencién documenital del Grupo.

o 31 Las demads que fe sean as;gnadas por {a autoridad competente, de acuerdo ¢on el érea de
LL - desempeiio. .

ARTIGULO 9° ‘RGMNJE%WWEJWWéMSMM%mméy
respénsabilidadeS' : s : . ‘

1. Tramltar los requenmlentos de los penstonados a cargo del Ministerio de Comercm Industna y
Turdsmo, .
2. Conseguir y’ extractar fa 1nformacmn necesana para expedir certif caerones de fiempo de
+,  servicio Y bases de liquidacién para pension -(factores salarlales). :
3. Recopilar . y extractar la informacion necesana para expedlr Bonos Pensnonaies Y
" ceriificaciones de los mismos,
Revisar hojas de vida de pensionados, para efectos de actuahzar dmhas pansiongs.”
Proyectar los actos administrativos., correspondtentes al cumpltmlento de provtdenclas
judiciales. .
Proyectar los actos admlmstratlvos mediante los cuales se resuelven los recursos .
interpuestos, -
Liquidar las pensiones de Jub:lacmn que le corresponda reconccer at Ministerio.
Liquidar el valor de las condenas previstas en fallos Judiciales en materia de pensiones.
Revisar la hquldacson de las pensiones para determinar cuotas partes a favor del Ministerio.
) 0 Adelantar los tramites administrativos encammados a obtener el pago de !as cuotas partes
pensnonales a favor dei Mmlsteno

@”m%
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et Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y tos actos admlmstratwos relativos a

pensiones.
12.Las demas que le- sean a31gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempefo. .
ARTICULD 10° | El GRUPO DE PASAJES Y VIATICOS, 'cumpliré las siguiente_s.tgreas y

- responsabmdades

1 . Adelantar el tramlte pertinente para la elaboramon del proyecto de resolucwn por medio de la
cual se confiere comisidn a los funcionarios y se autorizan gastos de viaje a los contratistas y
consejeros de Consejo Técnico de la Contadurfa Piblica, cuando agueslios deban desp[azarse
fuera de su sitio habitual de trabajo al interier o exterior del pals,

2. Irformar al area Admsn:stratwa el'monte a solicitar con cargo at Proyecto de Presupuesto de
Gastos de Funcmnamlento para vidticos y gastos de viaje para la vigencia fiscal entrante, de
acuerdo con ‘las soliciludes que realicen por este concepto las .4reas de apoyo. Es
responsabifidad de las dreas misionales adelantar las gestiones necesarlas ante las instancias
periinentes, para dontar con los recursos necesarios para cubrir los costos relacionados con
-los desplazamientos fuera de Bogotd, para atender asuntos relacionados con las actividades
de los proysctos de Inversion o de competencia de esas dreas,

3. Registrar y anolar diariamente las solicitudes de comisiones de serviclos que se reciban. Al
. especificar el tramite dado a.Jas mismas:

4. Liquidar y tramitar las comisiones de servicios tanta al Interior comio a[ exterior del pais.

5. Realizar las transferencias electrénicas y girar oportunamente los cheques de vidticos y gastos
de viaje por concepto de comisiones o autorizacién de gastos,

. Registrar oporfunamsnte las operactones como-giros, reintegros, consngnamones etc., en el
tibro de-bancos. - :

.7.. Realizar.Ias conciliaciones bancarias. ’ ) .

' 8. Alimentar diariamente la base de datos con Ia 1nformac;on para el flujo dé caja y el libro de

' [egalizacién de resmbolso de caja menor, de acuerdo con el rubro presupuestal a afectar.

. 9. Realizar los ajustes corraspondientes.de acuerde con fa informacion del fiujo de caja, el libro.
de legalizacidn de reembclso de caja menor, el libro de hancos v conciliaciones bancarias, de
acuerdo’con el rubro presupuestal a afectar.

10 Solicitar mensualmente el reintegro de caja miengr o cuando se haya completado mds del 70%
del valor total, segdn lo esfablecido en la normatividad emanada del Ministerio de Hacienda y
Crédito Plblico que reglamenta su constitucion y funcionamiento, .

. T1. Requerir a los funcionarios, contratistas o Consejeros del Consejo Tecmco de la Contadurfa
Pliblica que no legalicen las comisiones vy no cotorgar viaticos por una nueva comls:on sin el
cumplimients de este requisite.

12. Llevar el conirol de fiujo de caja por mbros de funcsonamlento ¢ Inversidn.

13. Adelantar los tramites a lugar con la(s) Agencia(s) de Viajes para Ja compra de los thuetes
aéreos. -

14. Realizar & tramite oporiuno para el pago de las facturas de pasa;es adreos. .

15, Asegtirar que Ias comisiones gestionadas cuenten con los soportes requeridos para su page.

18, Mantener informado al superior inmediato sobre ef monto existente en caja menor.

- 17, Radicar, registrar v distribuir la correspondencia tanto interna-como externa.

18. Tramitar y-dar respuests a los’ diferentes informes y requerimientos que se presénte en-

. materia de Planeacién, Control, Sistema Integrado de Gestién Ambiental y entes de control ¥y

_ vigilancia que tenga que ver con [os asuntas del Grupo de Pasajes v Vidticos. -

19.Las demas que le-sean aslgnadas por la autond‘ad competente de acuerdo con el area de .
desempeno

ART ICULO11° El GRUPO -DE 'CONTRATOS cumplira 'Ias siguientes tareas y |

responsabilidedes: . ’ Co ) .

1. Tramitar los procesos contractua]es -establecidos en la ley Cuyo presupuesto oficial sea igual o
superior & la menor cuantia, de conformidad con el presupuesto anua( asignado a la entldacl
en cada vigencia fisgal.
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- 2. Una vez recibida Ja soficitud de la dependencia solicitante, proceder a tramitar y coordinar la

apertura del praceso contraclual, segln corresponda de confor;mdad con la Constitucién
Politica, Ia Ley y los Decretos reglamentarios wgentes

3. Dar la publicidad al préceso contractual, seglin cofresponda en e Poral de Contratacson
Estatal — SECOP,

- 4, Elaberar los proyectos de pllegos de condiciongs, phego Definitivo, Avisos de Convocatorig

“Poéblica segint corresponda y. proceder a obfener los vistos buenos réspectives del. érea
Financiera, Técnica y Juridlca de manera previa a I3 publlcacron del proyecio de p!;ego de
condiciones.

5, Elahorar oficic convocatoria veedurias cmdadaﬁas, proyectos de Resolucren de: apertura
proceso contractual, conformacion de Comitds asesor y Evaluador, adjudicacidn, declaratoria
deslerta; documento consolidacidn evaluaciones, correr traslado af despacho del ordenador de
gasto respeclivo, confermacion de ia lista corta ¢ muitiusos, respuesta a las observaciones,

" cartas de invitacidn a presentar propuestas, Adendas, adjudicacion, actas de cierre, aperiura
de urna, Actas Audiencias de resgos y aclaraciones; minuta de confrato, Confratos
adicionafes, Oftrosis, préirogas, modificaciones al  contrato, cormunicaciones | ai
interventor/supervisor/contratista, citacién a contratista para imposicién de multas, sanciones,

. declaratorias de incumplimiento y declaratoria dé siniestro amparado.

8. Convocar a funcionarios, enfes de confrol y vigilangia, oferentes, contratistas con Ia debida

" antelaci¢n a tas Audiencias que conforme la Lsy; se deban llevar a cabo durante el pmceso
precontractual, contractual y post—contractuai

7. -Proferir los oficios y. demas comunicaciones; actos admmlstratwos a que haya lugar, para sl
normati desarrollo de los procesos de contraciuales.

8. Dar traslade de las ofertas presentadas &l Comite Asesor y Evaluador de las ofertas recibidas

" en desarrcllg de Tos diferentes procases de contratacion y efectuar la consolidacién de 1a
. vefificacién -financiera, juridica v. evaluacién técnica. Asi mismo, - dejar los resuitados
correspondientes a dzsmslcmn de los ‘oferentes por el térming [egal carriendo el trastado .
" respectivo a las dependenclas del Ordenador de Gasto correspondientes.

. 9. Llevar a consideracién de ta Junta de Adquisiciones y. Licitaciones del Ministerio los temias que

“deban ser sometidos a su conocimiento para su recomendacion.

18, Remﬁ:r oportunamente de acuerdo con el cronograma del proceso yo a ta Sesmn de la Junta

de Adquisiciones y- Licitaciones cuya celebracion haya recommendago a fa Oficina Asesora
Jurfdica Ios documentos necesarios para la -revisién.y visto bueno de {as minutas de los
contratos.

11.Una vezr suscrito y perfeccmnado el contrato, remitic capla al contratista solicitando
consiitucién y remisidn de-garantias, - ' ,

12. Solicitar la aprobacion de la respectiva Garantia a la Cficina Asesora Juridica o la Diredcién de'
.Comercio Exterior, segin corresponda. Cumplido -éste "tramite enviar comunicacién de
‘notificacion y copla de la-aprobacién de la garantia al Superviser/interventor designado por el
Ministerio y comunicacién al Contratista con copia de la aprobacion de ia garantia. -

13. Vem' icar que las carpetab de los contratos de Adquisicién de Bienes y Servicios contengan
todos los decumentos soporte. para su sjecucidn, al igual que archwar los. mformes periédicos
que deben rendir los. Supervisores/interventares..

14. Tramitar oportunamente los contratos Adicionales; prérrogas, ofrosis, cesiones solicitades de
les contratos/convenios debidamente recomendados por @ Jumta de Adquisiciones y

+ Licitaciones del Ministerio, cuando haya lugar g &llo. o

15. Velar porque los confrates/convenios que 1o requieran de conformidad con las normas, sean
terminados, liquidados dentro de los términos legales y en case de ser necesario iramitar la
llquidacion unilateral de los mismas. Legajar en la respectiva carpeta, publicar las actas en el
Portal d&.Contratacién Estatal - SECOP dejando constancia impresa en el expedlente

16. Custodiar y mantener el archivo de confratos de adquisicion de -bienes v servicios del. .
Ministerio de conformidad con las normas def Archivo General de la Nacidn, :

17.E} Coordinador del Grupo Contratos, serd el Secretario de- la Junta’ de Adqmslcmnes ¥
Licltaciones del Ministerio, y en consecuencia, sera su respansabilidad convocar las sesfones
a que haya lugar y elaborar en arden cronolégico tas actas correspondientes. -

18. Tramitar y dar respuesta a.los diferentes informes y requerimientos que presenten materia de
_planeacién, control internd, Sistema Integrade de 'Gestién, Gestién Ambiental, Entidades de
Control y \flgliancaa que tengan que ver [a Adqu:sxcmn de Bieneés y Servicios.
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19, Asegurarse que las funciones que le han side asignadas por’la norma se éncuentran

documentadas en procedimientos y que los registros generados por estos se encuentran
identificados en la tabla de retencidn documental del Grupo. o

20.Las demas inherentes al manejo de la contratacion del Ministerio de’ conformidad con la
constitucién, Ia Ley y Decretos reglamentarios vigentées, .

ARTIGULO 12° : El GRUPO PARQUE AUTOMOTOR cumplira 15 ‘sigulentes tareas y

responsabilidades:

1. Coordinar con-las distintas 4reas del-Ministerio de Comercie, Industria y Turisme, el servicio
que-deben prestar los conductores asignadus a cada una de ellas, para ¢l desarrollo de las
actividades propias de la entidad. - . ‘ . . ‘
2. Llevar y custodiar el archivo. documental de todos los vehiculos- que conforman el parque
 automotor del Ministeric de Comerclo, Industria y Turismo, . . ‘
3. Maniener actuslizados los seguros, impuestos, licencias. y demés. documentos necesarios
" . para la operacion de los vehiculos del Ministerio de Comercio, Industria ¥ Tufismo. ’
4. Garantizar el correcto funclonamiente de los vehictilos que conforman el parque automotor del
Minhisterio, gestionando oportunamente su mantenimientd preventivo v correctivo, asi como el
. suministro de combustible. - : .
5. Verificar que efectivamenie se haga el cambio de los repuestos que sean necesarios para el
buen funcionamiesto de los vehiculos v asegurar que la disposicion final de los que son
* reernplazados no afecte el medio ambiente. : ]
8. Controlar el consumo de gasolina de cada vehiculo de acuerdo al cupa autorizado por la

Secretaria General del Ministerie dé Comercio, Industria y Turismeo:

7. Velar por que los conductores cumplan las instrucciongs impartidas por el Ministerio sobre el

use adecuade de los. carros y su parqueo en las instalaciones de (a Entidad fos fines de

semana. -

'8. Llevar un cuadro contral individuat para cada vehiculo, donde se consignen los -

mantenimientos preventives vy tas. reparaciones que le efectdan, con fndicacidn de la fecha,

detalle, valor y cambio def repuesto que es reerplazado, en los casos en que hay lugzar a ello. -

8., Tramitar de manera oporiuna loé documentos para page por concepto: de mantenimiento
. preventivo y correctivo contratads, asi como por.el suministro de_combustible. ) ‘

10. Coordinar con los Despachos del Ministro, Vicéministros, Secretaria General y Directores, asi
coma con el Grupo de Recursos Humanos del Ministerio de Gomercio, Industria ¥ Tusismao, las
‘vacationes, cormpeonsatorios, permisos, traslados y en general cualquier situacion
adiniristrativa de los conductores, en procura de evitar traumatismos sn la prestacién del
servicio. C . T ’

1. Preparar y coordinar en asocio con el Grupo Administrativa, los presupuestos necesarios para
. qué en cada vigencia fiscal, se dtiendan oportunamente las necesidades del pargue
"auternoter, ast como la cancelacion de impuestos, seguros v-demas pagos indispensables

. para garantizar gl servigio ininterrumpido. -

12. Preparar y presentar los informes. que sobre: ef comportamiento de los' vehiculos les sea
requeridos por la Secretaria General, ’ . )

13. Coordinar con la Administracién de! Edificio Centro de Comercio .Internacional - ECCI,
operativos de seguimiento y centrol al cumplimiento de. la-obligacién de los conductores de
dejar los vehicutos en el Ministerio los fines de semana.

14. Tramitar y dar réspuesta a los diferentes informes v requerimlentos que se presenten en
materia de Planeacion, Control, Sistema integrade de Gestién, Gestién Ambi‘enta[y entes de
.contral y vigilancia que tenga que ver can fos asuntos del Grupo de Automotares, '

15. Mantener actualizados el archivo documental del Grupo de acuerdo con su tabla de Retencidn
Daocumental. . : :

16. Asegurarse que las funciones que le han sido asignadas por la nomma se encuentran
documentadas en procedimientos 'y que los registros generados por estos se sncueniran
identificados en la tabla de retencién decumental del Grupo. - ’

17.Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo.con el area de

desempeiio,

" ARTIGULO 13° El GRUPO ADMINISTRATIVA cumplird las, siguientes tareas y
responsabilidades: S . . ) '
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18.

1,
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e

Asesorar af Secretario General en todos los temas refacienados con €f Grupo Administrativa,
Eiahorar el proyec!o do presupuesto de Gastos generales-gasios: de func:onamaento del

. Ministerio para [a vigencia fiscal que corresponda.

Efaborar ef plan anual de compras y vélar por el cump[nmlento ¥ ejecucion de[ mismo. )
Adelantar los procesos de contratacidn de minima cuantia del Ministetio para llevar a cabo la
adquisiclén de los. bienes y servicios,. necesarios para el correcto funcionamiento de ‘la
entidad, con 1ds instrucciones que imparia_la Secrataria Generdl de conformidad con las

".normas legales vigentes que reguian la materia.
Tramitar y dar respuesta a los diferentes informes y requerimientos que se presents an

materia de Planeacidn, Control, Sisterna infegrado de Gestidn y Gestidn Ambiental y entes de
control y vigitangia que tenga que ver con los asuntos def Grupo Administrativa.

Tramitar oportunamente los pagos de los compromisos adquirides por el Ministerio {contratos,
serviclos plklicos, administraciones, impuestos).

ilevar-a cabo fa administracidn, mantemmneniﬂ y ophm[zamon de los bienes muebles al

_servicio de la Entidad.

Realizar el seguimiento de la pdliza de Responsabllldad de Senndores Pdblicos y seguimiento
de' las pdlizas de todos los blenes muebles e mmueb}es de la Entidad que cuentan con seguro
contra todo riesgo:

Brindar apoyo-en la admmlstramén de los TECUrsos pFOp]OS de- la Dlrecc:on de Comerclo
Exterior del Ministerio.-

AS!SUI a las Juntas o Comités para los cuales sea designado o citado.

.Asesorar-a las dependencias del Ministerio en la slaboracién ¥ ajuste de estudlos pfewos para

ta celebracién de coniratos de minima cuantia.

Constituir las Cajas Menores que requiera ef Ministerio. -

Manefar y Velar por el cumpllmienio de la normatividad. de la caja menor. amgnada al Grupo
Administrativa.

- Expedir y tramitar las solzmtndes de certificadas de disponibilidad presupuestal
15,

Elaborar el documsito Programa de Mantenimiento de lds instaiaciones ff isica, e[ectncas e
hidresanjtarias del Ministerio de Comercio,Industria y.Turismo,

Mantener actuzlizados el archive documental del Grupo de acuerdo con sU tabla de Retencmn
Becumental '
Asegurarse  qus las funcnones que le-han sido asignadas por la. norma se encuentran
documentadas en procedimientos y que los registros generados por estos se sncuentran
identificados ena tabla de retencidn documental del Grupo. .
Las demas que le sean as:gnadas por la auterzdad competente, de acuerdo con el drea de
desempeno

ARTICULO 14° El GRUPO DE ALMAC’EN_ cumplird las  siguientes - tareas .
'responsabilidadeS' Lo .

Reallzar el a!macenamlento conservacxon distribucién y suministro de [os bienes devo!utwos
y-de consumo de este Ministerio, de acuarde con las normas ¥ procedimisntos vigentes.
Proyectar e informar las fiecesidades de elementos de consumo ¢on base en la rotacidn de la -
vigencia que se esta gesfionando. :

Atender en forma oportuna las sohcnudes de erementOS de' las diferentes dependencias del

" Ministerio y usuarios externos,

informar con suficiente antelacidn al . Gmpo Admlmstratlva o Grupo de Contratos, ]as

- necesidades de adquisicion devolutivos o de consumo,

‘Recibir, elasificar e identificar los efementos ¥ equipos que se rec:lban en el A!macen por fas.
'dlferentes modalidades, en forma fisica y vifuat, -

Registrar fos ingresas y egresos, y traslados de equipds ¥ elementos de acuerdo con las. .

" normas y procedimientos establecidas.

Tramitar y dar respuesta a los diferentes mformes ¥ requerimientos que se presenten en
materia de Paneacién, Controi, Sistema Integrado de Gestién y Gestién Ambiental y entes de -
control y vigilancia que tenga que ver con los asuntos de almacén,

" Efectuar periédicamente los recuentos y levantamientos fisicos de b[enes selechvos en-el -

.- Almacén y bodegas.

Mantener actualizade ¢l sistema de mventarms del Mmlstenc
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240 ﬁeaﬁzar'tos trémites necesarios para dar de baja los elementos correspondientes.

11. Ejercer los controles requeridos” para la conservacign vy distribucion de los. bienes del
-Ministerio,

12, Velar por 12 custodia de los blenes de consume y.devolutivos que se encuentran en stock de

- "almacén del Ministerio.

13.Informar periddicamente al Grupo Admm:stratwa el ingreso de slementos nuevos -asf mismo
las bajas para que sean reportadas en la pdliza de Seguros del Ministerio:

14. Mantener ectualizado el archlvo documenta[ del Grupo de acuerdo con su tabla de Retencidn
_Documental,

15. Asegurarse qué las funcmnes que (e han sido asignadas por la norma se encuen@ran
documentadas- en procedimientos, y que los registros genez’ados por estos se encuentran
ldentificados en la tabla de retencion documental del Geupo,

18. Repeortar mensualmente {os movimientos de bienes de consumo v devorutsvos efectuados en
el periodo al Grupo de Contabilidad del Ministerio,

17. Las ‘demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el Area de
desempeiio; .

‘ ARTICULO 150 ‘EI.GRUPO DE GONTABILIDAD. cumplird” las siguientes tareas y
responsabilidades: ’ : ' . :

1. Ejecutar mediante comprobantes de contabllldad el registro de las operaciones econdmicas y
patrimoniales que afectan al ministerio; pero su clasificacién en cada centro- de costos o
unidad” gjecutora, a saber: 350101— Ministerio gestlon general y 350102- Direccion de
cormercio exterior,

2. Efeciuar el registro contable v la clasificacion de Jos ingresos por los diferentes conceptos

tanto en fa Direccion de comercio exterior realizados a través de consignaciongs en las
cuehias bancarias del Ministerio; como los rezlizadds en la cuentas bancarias de la Direcoidn
del Tesoro Nacional a nombre del Ministerio de Comercio , Induskria y Turlsmo. :

3. Efectuar los Ingresos contables relacionados con la cartera de vivienda reciblda del lncomex

Fevi, manteniendo un controf individual de cada uno de los ¢réditos. . :
4. Efectuar el andlisis,. depuracidn y ajuste en la contabilidad de las-unidades ejecutoras
- Ministerio gestion generat y Direccidn de comercio exterlor y sus subordinados. '
5. Elaborar los estados financieros consolidados del Ministerio de Comercio, Industria. y Turisme,
asf como los balances de cada uno de las unidades ejecutoras ! thstenowgestlén generai ¥
Direccion de comercio.

‘6. Radicar en el aplicattvo sisiema integrado de informacién fin Tanciera - SIEF las cuentas por

.pagar y causar su correspondiente obligacion en cada unidad efecutora.

5
* 7. Preparar las conclliaciones bancarias. de las unidades gjecutoras, con los movimientos

-contables de [as operacmnes de tesoreria del SIiF Nacion.

8. Elaboracion y justificacion de los términos fi inancleros de los procesos de contratacwn y las
evaluaciones financleras de dichos procesos. .

9.- Presentar & la Bireccidn de impuestos y aduanas nacionales la informacion del Ministerio .de
Comercio, Indusiria y Turismo de que trala ef articulo 631 del Estatuto Tributario, utilizanda los
servicios informaticos electrénicos de la Direccién de impuestos y adlanas nacxonaies
haciendo el uso def mecanismd de firma digital emitido por la Dian. -

10 Efectuar los ajustes a las_operaciones que demande el perfil contable dentro det aphcatwo
sistema integrado de informacién financisra - SHF, permmendo obtener cifras reales. en'los
saldos de los estados y consisténcia en la mfcrmacxon

11, Obtener a través de esfe Sistema-Iniegrado los Estados F1nancxercs de las dos umdades

- efecutoras y del Ministerio a nivet consolidade.

12. Extraer del aplicativo Sistema Integrado de Informacién Financiera - SEIF perf i consolzdador .

tos fibros mayor y batances y el diario tonsclidado.

+

13. Velar por ta organizacién preservacién y mantenimiento del archive de acuerdo con-las

normas vigentes.

14. Absolver consultas de usuanos internos y externos fcrmuradas sobre asuntos de su .
competencia

15, Preparar y presentar mformes sobre [as actwldades desarrolladas con la eportunidad y la 7

penodlczdad requeridas.
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TY6.Tramitar ¥ dar respuesta a- los, diferentes informes y requerimientos que se 'presente_n en

" materia de Planeacién, Control, Sistema Integradeo de Gestidn, Gestion Ambiental y entes de.
control y vigilancia que ténga que ver-con los asuntos de Contabilidad. e -

7. Mantener aciualizados el archive documental del Grupo de acuerdo con su tabla de Retencion

" Documental.” - L e ' : .

18. Asegurarse que las funciones que le han “sido asignadas ‘por la norma se- encuentran
documentadas en procedimientos y que los registros generados por estos se. encuentran
identificados en la tabla de retencidn documental del Grupo, ) :

19. Las demds que le sean asignadas. .

ARTICULO 18> El GRUPC DE TESORERIA cumplird las siguientes- tareas y
‘responsabilidades; ’ : T :

1. Ejercer &l mangjo, registra y controf de los recursos financieros de fa Gestién General y.fa
. direccién.de Comercio Exterior, a través de las cuentas comientes bancarias autorizadas, ’
" 2v Elaborar {os boletines diarios de caja y bancos, dé cada una de las unidades sfecutoras,
incluyendo en ello el detalle del movimiento de efectivo. ’ ’
3. Preparar el programa anual mensualizado de cafa, efectuar 1a reprogramacién de pagos con
" situacién de fondos, asi como las medificaciones al PAC de acuerde con ios-requerimier_ltos
. del Ministerio y de Ta Diréccién.def Tesoro Nacional ' .

4. Responder por la custodia de los documentos y valores, entrégados a 1a responsabilidad de Ia
Tesoreria. ) - ‘

5. Supervisar ¢l pago oportuno de fas obligaciones de gasios de personal servigios generales,
transferencias e inversiones a cargo del Ministerio y la Direccidn de Comercio.

8. Refrendar los cheques y efectuar los pagos previa autorizacion ¥ aprobacidn de los soportes’

- de las respectivas cuentas. : ’ : .

“7. - Responder por €1 adecuado'y opartuno registro de los libros auxiliares de tesoreria v enviar los
informes correspondientes-al Grupo de Contabilidad y al drea de presupuesto, para el cruce y
andlisis pertinente, | B :

8. Revisar.las conciliasiones bancarias, preparadas por el Grupo de Contabifidad a fin de depurar
las partidas conciliatorias y controlar el movimiento de cada una de las cuentas bancarias del
Ministerio bajo su responsabilidad. : T

9. Realizar las Inversiones forzosas de ta Direccién de Comercio Extérior de conformidad con las
disposiciones vigentes. . - . R .

.10, Expedir las_certificaciones de factores salariales para pensién solicitas por quiehes tienen los
dérechos acllas o por las entidades de Previsién Social, - : t

11, Efectuar las operaciones  que demande le perfil pagador dentro del aplicativo def Sistema -
Integrade de Informacion Financiera SiIF. - . . .

12. Efectuar en el Sitema integrado ds informacion Financlera SHF el registro'y clasificacion de los

" reintegros de la vigencia del Ministerio por los diferentes . conceptos y los ingresos de la
Direccion de Comercio Exterior.- - . - :

13, Cumplir con el deber formal de suscribir v presentar ante la DIAN las declarciones bimestrales
de el impuesto sobre ventas v -declaraciones mensuales de la retencion en fa fuente del

- Ministerie de Comercio Industria y Turismo, . . . .

14. Velar por la Organizacién,preservacion y mantenimisteo del archivo del Grupo de acuerdo con

" las normas viegentes. ' ) . :

15. Velar por el cumplimiento de los convenios celebrados con las: entidades’ financieras para el
manejo de 10s recursos financieros de Ia entidad. o : T .

.16, Efectuar los descuentes legales sobre los pagos tramitados y consignade oporiunamente

17. Efaborar la relacion de cuaritas por pagar ak-cierre det gjercicio fiscal, S )

18, Absolver consultas de usuarios intemos y extermnos formuladas sobre ‘asuntos de sy
competencia. L ’ ’ L ‘

18. Tramitar y dar respussta a los diferentes informes. y requerimientos que se presenten en -

. materia de Planeacion, Control, Sistema Integrado de Gestion, Gestidn Ambintal v entes de
controlfi y vigilancia que tengas.que ver con asuntos de la Tesorerlz sobre asuntos de
competencid de Ja Tesoreria. ‘ ) } N

' 20. Mantener actualizados el archivodocumental del Grupo de acuerdo con su tabla de Relencién
Bocumental. o —

GO-FIO14v4




Da
=
=]
s
ke
..
=
R
L

%Asegurarse que las functones que ‘le han sido aSIQnadas por la norma se encuentran
- decumentadas en procedimientos ¥ -que los registro generados por estos se- encuentran
identificados en la tabla'de retencion documental del grupe. .

ARTICULO 17" El  GRUPO FiNANCIERA_ cumplird - fas’ éiguientes_ tareas ¥
responsabilidadeS' - : . :

1. Asesorar al Secretario General y al Director -de Comere:lo Extenor en todos los temas

. financieros a-cargo del grupo.

" "2. Responder por las operaciones prestpuestales del Ministeric.

3. Desarrollar los procesos de ejecucidn del presupuesto de acuerdo con las normas legales y

con los ¢riterfos de una adecuadsa gestidn financiera.

4, Controlar Ia ejecucion dét presupuesto asignado al Ministerio.

5. Parlicipar enla preparacién del programa anual de cajay sus modn‘xcacmnes :

6. Expedir y refrendar los cerfificados de disponibitidad presupuestal previos a la formaliZzacion de

los actos admlmstrattvos que tengan incidencia presupuestal a solicitud del ordenador del
gasto.

7. Expedir ¥ refrendar los registros presupuesta]es de los compromisos sobre los actos

-adminfstrativos que tengan incidencia presupuestal y de Ia contratac:on suserita psr el

. Ministerio. .

8. Elaborar y remitir a la Direcclon General del Presupuesto Publ[co ‘Naczonai del Mamster:o de

Hacienda y Crédito Pdblico, las reservas presupuestales; al finalizar cada ejercicio scaf

9. "Velar porque el gjercicio de autocontrol se efectdie en cada actividad ejecutada.

10. Asistir a. Secrefaria General en‘la formulacién- de propuestas sobre. politicas, relamonadas con

ta administracidn financiera de la entidad.

. 11.Apoyar y coordinar, la elabgracién vy ejecucion de los planes y pregramas qua adelante Ia
entidad, en materia presupuestal y de inversion de recursos, de conformidad con. la
normatividad wgente

12, Apoyar [ preparacton del anteproyecto anual de presupueste de la entidad.

13.Apoyar la preparacidn y efdboracién de los. procesos, y procedlmlentos del grupo, de
conformidad con las directrices del Ministerio. :

14. Disefiar e implementar los snstemas o] mecamsmos de autocontrol ase como &l control de
gestion del grupo. .

15. Apoyar la administracitn y controE de [os rocUrsos f‘ nancieros de la Direccidn de Comerczo
Exterior,

16. Tramitar y dar. respuesta a ics (diferentes Informes y requerimientos que s presenten en
materia de Planéacién, Control, Sistema integrado de Gestidn, Gestion Ambiental’ y entes de

) . control y vigilancia que tenga que ver cén asuntos presupuestales, -

HE "17:Preparar periédica vy oportunamente log Informes fi nancneros que se reguieran para las
directivas del Mlmsteno

. 18, Asistir a las juntas o comjtés a fos, cuales ha sido asignado o c;tado

18, Expedir los cerlificados de dispontbilidad prestpuestatprevios a ta formalizacion de !os actos -
administrativos que tengan incidencia presupuestal, solicitados por el ordenador del gasto,

20. Colzborar en la realizacion def control financiero, econémico v de resultados a’ cargo de la
Direccidn General- de Presupuesto Pablico Nacnonai y det Departamernito Nacmnai de
Planeacion, respectivamente. )

" 21. Colaborar para qué se reglicer. los pagos cpor{unos de los compromlsos adquiridos por et
Ministerio, -

22, Valar porgue los funcionarios asxgnados al drea Fmanciera hagan. cerrecta utifizacién de los
bienes y elementos que se eritregan para la prestacidh ded servicio.

23. Manténer actualizados el archwo documentaf del Grupo de scuerdo con su tabla de Retencmn‘
Documental. :

24. Asegurarse que-las funciones que Te han sido asngnadas por la norma se encuentran
_ documentadas en procedimisntos ¥ que los registros generados por estos se encuentran
identificados en Ia tabla de retencion documental del Grupo.

25 Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempeno

. ARTICULO 13° . , . El Giupo de Gestién Documentat éstara integrado por:
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s -Un Secretano EjeCUtIVO cadigo 4210 grado 20

. Dos Auxitiar Administrativo, c6digo 4044, grado 15

Un Auxitiar Administrativo, codigo 4044, grado 14 ‘ _
Seis Auxiliar Adminisirativo, cddigo 4044, grado 13 ’ . S

‘ . Tres Auxmar de Servicips Generales, codtgo 4064 grado 13

ARTlCULO 19° . EI Grupo de Atenc!on al Czudadano estara [nfegrado por

Un Asesor, cédlgo 1020, grado 10

"Cuatre Préfesional Especlalizado, cédigo 2028 grado 13
" Un Profesional Universitario, codigo 2044, grade 11

Un Profes:ona[ Universitarlo, cddige 2044, grado 06
Un secretaric Bilingiie, ¢cédigo 4210, grado 26
Un Secretario E]ectmvo codigo 4210, grado 17

ARTE(}ULO 20 . . El Grupe de Contro! Intemo Disciplinario estara integrado por;

Un Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 16
Un Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 13-
Un Secretario Ejecutive, codigo 4210, grado 20

Un Auxilfar Admsmstratwo codlgo 4044 grado 13

ARTICULO 210 " E! "Grupo de Trabajo: Zonas Francas y Bienes lnmuebles estard -

mtegrado por

- Un Profesional Especml;zado cod[go 2028, grado 15

Un Técnico Administrativo, codige 3124, grado 16

Un Secretario Ejecutivo, ¢ddigo 4210, grado 20 .

Un Auxiliar Administrativo, codigo 4044, gradg 15

ARTICULO22° © | El Grupo de-Gestion Humana estara intggrado por:’

Un Asesor, cbdigo 1020, grado 10

- Un Asesor, codigo 1020, grado 08

Un Profesional Especializado, codige 2028 grado 16
Un Profesional Especializada, ¢adigo 2028, grado 15
Dos Profesional Universitario, codigo 2044, grado 05
Un Técnico Administrativo, cddigo 3124, grado 09
Un Secretario Efecutivo, codigo 4210, grade 7

Un Auxeliar Admlmstratwo, cédigo 4044 -grado 14

ARTICULO 23 - El Grupo Sistema Integrado de Gestidn estard integrado pors

Un Asesor cadigo 1020 grado 04
Dos Profesional Especializado, cédigo 2028, grade 15

-Un Profesional Espacializado, cédigo 2028, grado 13

Un Tecntco Admsnrstrativo codigo 3124, grado 14

) ARTICULO 24° ) El Grupo dé Recursos Humanos estaré lntegrado por.

Dos Asesor codlgo 1020 grade 10 .
Un Profesional Universitario, cédige 2044, grado 11 .

~ Un Profesaona! Universitario, eddigo 2044, grado 05

Un Profesional Universitario, cddigo 2044, grado 02

‘Un Fécnico Administrativo, codigo 3124, grado 18

Dos Secretario Bilinglie, c6digo 4182, grado 26
Un Auxiliar Administrativo, codige 4044, grade 15
Un Auxiliar Administrative, codigs 4044, grado 14
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de Servicios Generales, codlgo 4064 grado 13

ARTICULC} 25 "Bl Grupo de Penswnes estard mtegrado por:

. Bos Asesor, cédigo 1020, grado 10
- Un Profesional Especializado, ¢édigo 2028, grado 14

Un Profesicnal Universitario, cadigo 2044, grado 114
Un Profesional Universitario, codigo 2044, grado 07
Tres Técnico-Administrativo, cédigo 3124, gradé 16
ARTiCULO 26° . ' E Grupo de Pasajes y Viaticos estara integrado por:

Un Asesor, cédigo 1020, grado 14

" Un Profesional Especializado, cddigo 2028, grado 15 -

Un Profesional Uinjversitarie, cédigo 2044, grado 09
Un Téenico Adminisirativo, codigo 3124, grado 15
Un Secretario Ejecutivo, cédigo 4210, grado 22

- Dos Secretarjo Ejecuiivo, cadigo 4210, grado 20

Un Secrefario Ejscutivo, codigo 4210, grado 17
Un Auxiliar Administrativo, cédigo 4044, grado 14

ARTICULO 27°. El-Grupo de Confratos estaré integrado per; .

Un Asesar, cadigo 1020, grado 14
Un Asesoar, ¢ddigo.1020, grado 04
Un Téchico Administrative, codigo 3124, grado 14
Dos Auxiliar Administrativo, codlgo 4044, grado 14

ARTIGULO 28° " - El Grupo Parque Automotor estard mtegrado por todos los ‘cargos de
conductor mecanico del Mmzsteno ¥ un Técenico’, Admlmstrativo cadigo 3124, grado 14.

ARTICULO29° - -El Grupo Admlmstratlva estara integrado por

Un Profes;onal Especializado, cddige 2028; grado 18
Un Profesional Especializado, cadigo 2028, grade 15
Un Profesional Especializado, cadigo 2028, grade 12 -
Un Téenico Administrativo, cadige.3124, grade 16
Un Secretario Ejecutivo, cddigoe 4210, grado 22

" Un Secretario Ejecutive, codigo 4210, grado 20 -
-Un Secretario Ejecutivo, cadigo 4210, grado 17

* Un Auxiliar Administrative, cadigo 4044 grado 15

" Un Auxiliar Administrativo, codige 4044, grado 14

Dos Auxiliar Administrativa, cédigo 4044, grado 13

‘Un Auxiliar de Servicios Generales, codigo 4065, grado 15
- Un Auxiliar de Servicios Génerales, cadigo 4065, grado 13

ARTiCULO 30°. ) _Ei Grupo de Almacén estara mtegrado por:

Dos Tecn:co Admmssiratwo codigo 3124 arado 16
Un Auxiliar Administrativo;, cadige 4044, grado 15
Un Auxifiar Administrativo, cédigo 4044, grado 13.
Un Operano Calificada, cadigo 4168, grado 15

ARTICULO 340 . . El Grupo de Contabilidad estara integrado por:

_ Dos Profesicnal Especiaiizadb, éédigo 2028, grado 15

Un Profesional Especializado, codigo 2028, grado 14
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* greProtesional Universitario, codigo 2044, grado 11
. Un Auxiliar Admjinistrativo, cédige 4044, grado 12

ARTICULO 320 - " - El Grupo de Tesoreria estard integrado por: }I

Un. Profesionat Especlalizado, cédigo 2028, grado 15
Dos Profesional Universitario, codigo 2044, grado 11
Un Técnice Adiministrativo, cddigo 3124, grado 16
Un Técnico Administrativo, cédige 3124, grado 14
Un Secratario Ejecutivo, codige 4214, grado 20

. Un Auxiliar Admiinistrativo, codigo 4044, grado 15 .

Dos Auxiliar Administrativo, cédigo 4044, grado 13 ) : ) ot
Un Auxijiar de Servicios Genersles, cédigo 4064, grado 13 :

- ARTiCULO 330 T El Grupa Fmanmera estara mtegrado por;

Un Asesor cédigo 1020 grado 08
Un Profesional Especializade, codigo 2028, grade 13

.Un Profeswnal Especializado, codigo 2028, grade 12

Un Profesional Universitario, cddigo 2044, grado 11
Un Técnico Administrative, cédigo 3124, gradc i5
Un Secretario Ejecutivo, sédigo 4210, grado 20. o

© Un Auxiliar Administrative, eédigo 4044, grado 15

ARﬁCULO 34° Designar en _calidad de Coordinadora del Gmpo Gestidn Documenta[ a

- la senora ANA LUCIA MENDEZ LEON Auxiliar Administrativo, cédlgo 4044, grado 15.

' ARTICULO 35 Designar- en calidad de Coordinadora det Gmpo de Atencion al -

Ciudadang, a la doctora. LIBIA GOMEZ DE GALEANG, Profesional Espec:ahzado codsgo 2028,
grado 185. )

ARTICULO 3e° . Designar en calidad de Coordinadora dei' Gupo de Control Inerno }
Disciplinario, .la ddctora DIANA MARGARITA ZAMBRANO CRISTANCHO Profesional -
Espeuahzado codxgo 2028, grado 16, ’

- ARTICULO 37° Designar en calldad de Coordinador del Grupo de. Trabajo Zonas

Francas'y Bienes Inmuebles, al sefior HENRY SEVERO PAEZ VASQUEZ, Tecntco Administrativo,

—codzgo 3124, grado 16,

_ARTIiCULO 38° Deslgnar en calidad de Coordinadora del Grupo de Gestion Humana, a-

fa doctora LUZ AMPARGC BERTANCOURT HERNANDEZ, Profesmna[ Especializado, ¢ddige 2028

-grado 186. .

" ARTICULGD 39° Des;gnar en- calldad de Coordinadora del Grupo Ststema Integrado de
Gestién, a la doctora CARMEN HELENA AGUILAR DAZA Profesional Especna]rzado, codlgo 2028,
grado 15. _ . '

ARTICULO 40° | ‘Desigriar én’calidad de Coordinadora del Gmpo de Recursos Humanos.

a la doctora MARIA DEL ROSARIO BECERRA CABAL, Asesor, ¢ddigo 1020 grado 10.

< ARTICULO 41“ . Destgnar eh calidad de Caordinadora: del Grupo de Pensmnes ala

doctara MARIA DEL'ROSARIO BECERRA CABAL, Asesor, codlgo 1020, grado 10.

ArTicuLo 42" - Demgnar en calidad de Coordrnadora del Grupo de Pasajesy \fatlcos a
la doctara PRISCILA AUNTA FAGUA, Asasor, ¢ddigo 1020, grado 14.
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RESOLUCKON NUMERO ____ do Hoje N°.

N

Confinugcidu'de la Resolucién “Por la cual se crean Grupes de Trobajo en lo Secrefaria General”

‘AR-TI- 1o 430 . Designar en r.:ahdad de Coordinadora del Grupo de Contratos, a la
doctora CLAUDIA LILIANA MARTINEZ MELO, ASesor -codige 1020, grado 14. .

ARTICULO 44" ' Desxgnar en calidad de Coordinadora del Grupo Parque Automotor ala
sefiora DORIS ADR!ANA GUTIERREZ NAVARRO, Fécnico Administrativo, cédigo 3124, grado.14.

ARTICUL.O 45° Desxgnar en cahdad de Cdardinador del Grupo Admmlstratwa al doctor
FERNANDO MARTINEZ MENDEZ Profesional Espec[anzado codigo 2028, grado 12.

ARTICULO 46° - Demgnar an. calzdad de Coordsnadora del Grupo de Almacén, a la sefiorg,

MARFA AMPARO PINZON CGAMACHO, Técnico Administrativo, cédigo 3124, grado 18.

'.ARTICULO 47° Designar en calidad de Coordmador de! Grupo de Contabahdad al serior

OSCAR MIGUEL DIAZ ROMEROQ, Psofes;onal Especializado,. codtgo 2028, gradoe 15,

ARTICULO 48° Designar en cahdad de Coqrdmador def Grupo de Tesoreria,-al dactor
ANGEL BETANCOURT RUBIANO Profesionat ESpecializado codigo 2028, grado 15.

ARTICULO 48° Designar en calidad de Coordinador det Grupo Fmanclera al doctor
RAFAEL EDUARDO CHAVARRQ ENCISO, Asesor -cédigo 1020, grado 08,

ARTICULG 50° " Reconocer ‘un veinte por ciento (20%) de la asignacién basica mensual a

los Coordinadores sefialados en.la presente resoiucxon siempre y cuando no per’{enezcan a fos
niveles Directivo o Asesor.

ARTICULO 51° La presente reso[ucrén rige a partir de la fecha de su expedicidn v
deroga todas las resoluclonegs que ie sean contrarias,

_COMUNiQUESE Y CUMPLASE

. Dadaen Bogots, D.C, alos . SRS

£L MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO,

SERGIO DIAZGRANADOS GUIDA
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