REFUBLICA DE COLOMBIA

@7

MINISTERIO DE COMERCIO, INDU?LTRIA Y TURISMO
2110
* RESOLUCION NUMERO  DE 2007
( §4 SET.2007)

or la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Ministério de Comercio, Industria y Turismo

EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
n ejercmo de las facultades constitucionales y legales, en especial la que le confiere el articulo
28 del Decreto 2772 de 2005
RESUELVE
CULO 1o. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

borales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Comercio, Industria
rismo, actualizado mediante Resolucion No 08 del 2 de enero de 2007, asi:

“MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

L IDENTIFICACION
: _ Asesor .
cién del empleo: Asesor
: 1020
. 18
jide cargos: Uno (1)
dancia: : Despacho del Viceministro de Comercio Exterior
' 46 jefe inmediato: ‘ Viceministro de Comercio Exterior

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Vp’rbfésibnaf en Derecho, Ciencias Politicas, |- Setenta v un (71) meses de experiencia profesional

ion de Empresas, Economia, Comercio Exterior o | relacionada.

rofesmnal en Derecho, Ciencias Politicas, |- Noventa y cinco y cinco (95) meses de experiencia

racion de Empresas, Economia, Comercio Exterior o | profesional relacionada

J PLANTA GLOBAL

. IDENTIFICACION

Asesor
iacion del empleo: Asesor
. 1020
L 10
®ide cargos: Once (11)
ia: Donde se ubique el cargo

jefe inmediato: Quien ejerza |la supervisién directa
53, 57
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‘Continuacién de la resolucion por la eual se modifica eI.Manu.al Espeéiﬁco de: Funciones y de Competencias Laborales para
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IRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO. SOSTENIBLE DEL TURISMO - GRUPO
'PLANIFICACION Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL TURISMO

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
rofesional en Administracion de Empresas Turisticas |- Treinta y un (31} meses de experiencia profesional
nistracion. Pablica relacionada.
de postgrado en fa modalidad de especializacién en
as.telacionadas con las funciones del empleo.
VALENCIA :
rofesional en Administracién de Empresas Turisticas | - Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional
nhistracion Pblica. refacionada
I. IDENTIFICACION
Asesor
nacion de empleo : Asesor
' 1020
08
ro de cargos Seis (6)
fdencia Donde se ubique el cargo
el jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
£63, 66 '

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

0S . EXPERIENCIA i

- profesional en Administracion de Empresas, | - Veintitin (21) meses de experiencia profesional relacionada.
istracién  Publica, Economia, Economia en
0. Exterior, Comercio Internacional, Derecho, |,
as” Politicas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
nica 0 Ingenierfa de Sistemas,

o de postgrado en la modalidad de Especializacion
as relacionadas con las funciones del empleo.
LENCIAS

profesional en Administracion de Empresas, |- Cuarenta y cinco {45) meses de experiencia profesional !
racion Publica, Economia, Economia ‘en | relacionada.
0 Exterior, Comercio Intemacional, Derecho, |
; as, Politicas, Ingenieria Industrial, Ingenieria

o5 - \
tbhica o Ingenieria de Sistemas.

. IDENTIFICACION
Profesional
inacién del empleo: . Profesional Especializado
' 2028
19
0.de cargos: Diez (10} ' i
Ayt Donde se ubique el Cargo i
| jofe inmediato: o Quien ejerza la supervision directa
nas: 70, 74, 75

IRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD:

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
IDIOS EXPERIENCIA - :
jlo profesional en Administracién de Empresas, | - Diecinueve (19) meses de experiencia profesional ralacionada.
HlAdninistracién  Publica,  Eccnomia, Economia en
io Exterior, Comercio Internacional, Derecho, |,
ias Politicas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
dnica o Ingenierfa de Sistemas.

Iy

digas relacionadas con las funciones del empleo.
UIVALENCIAS

, profesional en Administracion de Empresas, |- Cuarenta v tres (43) meses de experiencia profesional
fracién Publica, Economfa, Economia en | relacionada.

“Exterior, Comercio Internacional, Derecho, ,
dEfcias’ Politicas,  Ingenieria Industrial, Ingenieria
Eeclionica o [ngenieria de Sisternas.
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DIRECCION DE CALIDAD Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL TURISMO - GRUPO
DE PLANIFICACION Y DESARROLLO SOSTENIBLE DEL TURISMO

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENGIA
rofesional en Administracion de Empresas Turisticas | - Treinta y un {31) meses de experiencia profesional
omidministracion Publica. relacionada,
ﬁ“ 0 de- postgrado en la modalidad de especializacién en
elacionadas con las funciones del empleo.
IWIVALENCIA
profesional en Administracion de Empresas Turisticas | - Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional

SAdmi ntstracucm Plbiica. relacionada

I. IDENTIFICACION
[ Asesor
Hominacion de empleo Asesor
‘ ' 1020
08
Seis (6)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION DE PRODUCT!VIDAD Y COMPETITIVIDAD

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

0S. EXPERIENCIA .
 profesional en Administracién de Empresas, | - Veintitn (21) meses de experiencia profesional relacionada.

istracién  Publica, Economia, Economia en '

0 Exterior, Comercio Internacional, Derecho, |,

as ~ Politicas, Ingenieria  Industrial, Ingenieria

ronica o Ingenieria de Sistemas.

‘o de posigrado en la modalidad de Especializacion

as relacionadas con las funciones del empleo.

ALENCIAS

lo profesional en Administracién de Empresas, | - Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia profesional :
racién ~ Publica, Economia, Economia- en| relacionada. }

. Comercic Intsrnacional, Derecho, , '

as : Politicas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
ica o Ingenierfa de Sistemas. :

I. IDENTIFICACION

| Profesional
%ﬁ“‘eminacién del empleo: Profesional Especializado
Bedigo: 2028

19

Diez (10)

Donde se ubique el Cargo
Quien ejerza fa supervision directa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA ‘

ulo profesional en Administracion de Empresas, | - Diecinueve {19) meses de experiencia profesional relacionada.

, Economia, Economia en
iercio Exterior, Comercio Internacnona!, Derecho, ,
cias Politicas, Ingenierfa Industrial, Ingenieria

tnica o Ingenieria de Sistemas.

de postgrado en la modalidad de Especializacién

s relacionadas con las funciones del empleo.

ALENCIAS

- profesional en Administracién de Empresas - Cuarenta y fres (43) meses de experiencia profesional
stracidon Publica, Economia, Economia en| relacionada.

ercio Exterior, Comercio Internacional, Derecho, ,

cias Politicas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
rica o Ingenieria de Sistemas.

72 2

SN
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l. IDENTIFICACION
: Profesional
minacion del empleo: ‘ Profesional especializado
] 2028
' : 17
0 de cargos: Veinte (20)
épendencia: Donde se ubique el cargo
iCargo del jefe inmediato: ‘ Quien ejerza la supervisién directa
.ihas 76, 77,84 ‘

gDIRECClON DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD:

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

uDIOS EXPERIENCIA

tillo .profesional en Administracién de Empresas, - Trece. (13) meses de experiencia profesional
stracion Publica, Economia, Economia -en|relacionada.

¢io Exterior,  Comercio Internacional, Derecho,
uria, Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial,
ria Electrénica o Ingenieria‘de Sistemas.

itwlo de postgrado en [a modalidad de
"'_eC|aIiza0|on en areas relacionadas con las

IV_ALENC!AS - Treinta y siete  (37) meses de experiencia

profesional en Administracion de Empresas, | profesional relacionada.

istracion  Publica, Economia, Economia en

leémercio Exterior, Comercio Internacional, Derecho,
] adUrla Ciencias Pollticas Ingemena Industrial,

I. IDENTIFICACION

Téchico
minacién del empleo: : Técnico administrativo
4o 3124
: 13
o de cargos: Uno (1)
_ hdencia: Donde se ubique el cargo
iﬁ'go del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' ;161

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
ar en diferentes actividades de la dependencia, para llevar a cabo el cumplimiento de metas y objetivos
misma.

: ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la elaboracién de actos administrativos relacionados con licencias, vacaciones que
soliciten los funcionarios del Ministerio con el fin de que se evidencie y se lleve un registro por escrito
de las ausencias y por consiguiente realizar los tramites que éstas generen en materia laboral.
Preparar y hacer seguimiento al Plan de Accién de la dependencia en coordinacion con el jefe
inmediato y los funcionarios del area, para contribuir a mostrar la efectividad del area.
Preparar y hacer seguimiento al Plan Sectorial de Desarrollo Administrativo, en coordinacion con el
. jefe inmediato, con el fin de dar cumplimiento a la politica de desarrollo administrative —Gestion y
Desarrolio del Tatento Humano Estatal.
Apoyar en la realizacion de los actos administrativos relacionados con vinculacion, encargos,
trasiados y retiros de funcionarios del Ministerio de acuerdo con las normas legales vigentes, para la

correcta administracion del recurso humano.
-5 Preparar y presentar la informacion solicitada mediante programas sistematizados que tengan que
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ver con informacion de personal, con el fin de obtener diferentes datos del recurso humano de la
entidad.

Preparar informes sobre | as actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas por
parte del jefe inmediato.

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

: IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La informacion actualizada garantiza el cumplimiento de los objetivos del area.
. Las actividades realizadas responden a las normas legales vigentes que regulan el Ministerio.

Los planes y programas desarrollados en el area responden a los objetivos y metas del area y de la
entidad.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
.. Manejo de Informacion (Sistemas)
- Normatividad en Carrera Administrativa.

_ VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA _

iprobacion  de tres (3) afios de educacion superior | - Seis (6) meses de experiencia relacionada o
ghiPsicologia, Trabajo Social, Relaciones Industriales, | laboral.
#| Eeonomia; Administracién de Empresas o Derecho.

ARTICULO 2°, La presente resolucion rige a partir de la fecha de su comunicacidn,
_modifica en lo pertinente la Resolucion N° 08 del 2 de enero de 2007.

OMUNIQUESE Y CUMPLASE

-Dada en Bogota D.C, a los 14 SEF’ 2@@?

.*EL-I\-IIINISTRO_DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

7

/UIS GUILLERMO PLATA FAEZ

¥




