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REPUBLICA DE COLOMEIA

| INISTERIO_DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
S oo 2821 | :
RESOLUCIQN NUMERO'' . DE2007 : :
i wov.om ) o

clial se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
pleos de la Planta de Personal del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

' EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

io de las facultades consfitucionales y legales, en especial la que le confiere el articulo
N 28 del Decreto 2772 de 2005

RESUELVE.

RT[CYLEO 10. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
ﬁé’@s ara los-empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Comercio, Industria
0f fualizado mediante Resolucién No 08 del 2 de enero de 2007, asi:

PLANTA DEL EXTERIOR

I. DENTIFICACION =~ : g
Do . , Directivo N ' B
| empleo: Consejero Comercial )
' 0023 . . _
5EX .
Tres {3) &
- " Donde se ubigue el Cargo.
eihmediato: Quien ejerza ia supervision directa

P : II. PROPQOSITO PRINCIPAL , _
Comercial de Bruselas, Ginebra y Washington, dar seguimiente, participar en reuniones,
jociar, organizar y actuar para lograr el normal desarrolio de las relaciones comerciales con la
y OMC, EEUU y defender los intereses de Colombia frente a las instituciones comunitarias,
emas de interés para Colombia en materia comercio e inversion. Igualimente defender los
vciales de Colombia en los diferentes Comités de la Organizacion Mundial de Aduanas, con
onsolidar e incrementar la presencia colombiana en el mercado de la. Unién Europea, la OMC
e Estados Unidos para incentivar la inversion en nuestro pais y su insercion en el comercio
ipropdsito de velar por el cumplimiento de sus objetivos. . : :
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

NAS EN EL EXTERIOR .

orar al Jefe de la misién diplomatica colombiana (Embajador}, y al Viceministro de Comercio
r, €n las negociaciones y demas actividades relacionadas con las relaciones comerciales con
Europea, la OMC y el Gobierno de Estados Unidos, para el desarrolio de fas funciones
das,a la Misién de Colombia. _ _
er acciones frente a las politicas que adopten fas autoridades de comercio y los organismos :
“acionales de comercio en el ambito de su competencia, asi como a la normatividad reguladora
ercio que se relacione con los intereses comerciales de Colombia. ‘ ‘ .
la mision diplomatica colombiana en las actividades relacionadas con el comercio bilateral '
do al Jefe de la Misidn para facilitar el normal desarrallo de las relaciones comerciales con
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tados. Unidos y defender- los intereses. de Colombia que permitan consolidar e incrementar Ja
fesencia colombiana en este mercado e incentivar la inversion en nuestro pais.
! A‘ﬁezlantar los estudios que sean necesarios para promover ia inversion en Colombia y la importacion
ienes, servicios y tecnologia colombiana. B
loponer estrategias de promocién de las exportaciones colombianas, asi como la inversién
Bxtranjera:con el fin de aumentar fa-presencia comercial colombiana en este pais. .

gir, -asistir y participar directamente negociaciones en temas especificos. de indole comercial o de
version que se adelanten entre los  gobiernos, bajo instrucciones de las autoridades nacionales
npetentes, aportando elementos de juicio necesarios para la-toma. de decisiones qgue afectan las
aciones comerciales bifaterales y para asegurar las mejores condiciones posibles con destino zl
tor productivo colombiano. . )

‘zar-el‘;seguimiento de los organismos gubernamentales o para-gubernamentales, las cuales por
1genstituir normas de politica en materia de comercio, afectan los intereses colombianos presentando

cciones del Ministerio:de Comercio, Industria y Turismo-para la respectiva toma de decisiones.
lantar las gestiones necesarias frente a las diferentes entidades del Gobierno de los Estados
dos -para asegurar que los procedimientos que adelanten y en los cuales estén involucrados
ctores colombianos o sus bienes o servicios, sean conducidos con la debida transparencia vy

sentar- al pals.por delegacion del Gobierno frente al Congreso de Estados Unidos y la
riidad. -empresarial norteamericana, para sensibilizarlos frente a los intereses de Colombia Y
rar las mejores condiciones posibles para el sector productivo colombiano '
rar -y difundir la informacion sobre los avances econdémicos en Colombia, las medidas
iales, aduaneras, de inversion, cambiara, tributaria, financieras, los acuerdos comerciales
j s por Colombia y los avances obtenidos en materia de tecnologia, servicios y propiedad
ﬁe]’ ctual, asi como las oportunidades de comercio e inversién gue Colombia ofrece a los
sarios para garantizar el cumplimiento de los compromisos del pals asi como de sus politicas
ernas, en estas materias, para promover. la inversién en Colombia y la importacion de bines,
icios y tecnologia colombiana. _ .
or el ordenamiento del gasto de la mision diplomatica de conformidad con los recursos
jgnados, para asegurar el buen funcionamiento de la oficina.
par.en la elaboracion de documentos y propuestas relacionados con los Acuerdos de la OMC
sten a su cargo para garantizar la defensa de los intereses comerciales del pais
iar el seguimiento e informar oportunamente a las autoridades colombianas de las politicas
ciales y la normatividad. reguladora del comercio adoptadas por otros paises miembros de ta
&l Gobierno de Estados Unidos para asegurar el cumplimiento de los derechos de los
rtado'res colombianos y para preparar adecuadamente las gestiones que deban realizarse frente

tuar'la planeacion, disefio ‘e implementacion de proyectos de cooperacion econémica, para la

truccion de capacidad.

ar. y asesorar a los exportadores colombianos sobre los reglamentos, leyes, decisiones

iales - y- administrativas que afecten el comercio internacional, para facilitar la actividad

rtadora del pafs. ' - _

@E%‘éol\rer consultas, hacer estudios y anélisis sobre el comercio internacional, y determinar los efectos

Etonomicos y comerciales para Colombia de las decisiones que adopten las autoridades

amentales, judiciales o legislativas de los paises del ambito de su competencia.

presentar al Jefe de la mision diplomatica colombiana en ias negociaciones y demas actividades
nadas con el comercio internacional, para asegurar el cumplimiento de las pollticas y objetivos

ais.

tar las gestiones de politica econémica y comercial que se adelanten con las autoridades de

ercio y con los organismos internacionaies de comercio, para &l desarrollo de las relaciones
reiales con los Miembros de la OMC

as demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con las areas de

= IV..CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

apoyo directo a las negociaciones bilaterales con los Estados Unidos y la Comunidad Andina con
instituciones de la Unién Europea, la OMC y sus Estados Miembros que permite una mejor
interlocucién por parte del Gobierno colombiano. .
delanto de las gestiones de politica econdmica y comercial, contribuyen al desarrolio de las
iones comerciales con la Union Europea y la OMC ' ,
gestion ante las autoridades de la Unién Europea, fa OMC, el Gobierno de los Estados Unidos y
nstituciones que permiten ‘obtener el tratamiento mas adeécuando 'posible a ios productores
iEolombianos. ' ) : _ -

Stablecer contactos claves en las instituciones europeas y sus estados Miembros que petmitan Ia
solucion de los inconvenientes que se presenten y que afecte ef comercio de Colombia con ia

hamente los comentarios’ y oposiciones que las decisiones ameriten, siguiendo las|

nién Europea, la OMC-y el Gobierno de Estados Unidos
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wy reportes sobre politicas en materia de comercio exterior son presentados
até.a las autoridades gubernamentales colombianas.

iento a las- politicas que adopten las autoridades de comercio y los organismos
onales de comercio en el ambito de su competencia, contribuyen a la armonizacién de los

acicnes sobre temas comermales en la OMC, ta Unidn Europea vy Estados Unidos,
n a-mejorarlas condiciones de acceso al mercado al sector productivo colombiano -

co[omblano
es. .y.-reportes sobre politlcas en materia de comercio exterlor son presentados
ente alas autorldades gubernamentales colomb1anas

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
régamen colombiano de comercio exterior.e inversion -
ue regula la politica comercial de bienes, servicios e inversién y turismo, lmportacmn y

L;,.‘, ca basica
: merc:al Internacional.

omunitaric Europeo
ra hablar en publico . .
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA

i . o . |EXPERIENCIA
al.en Derecho, Economia o Finanzas |- Cincuenta y dos (52) meses .de experiencia
) Relaciones Internacionales, | profesional relacionada.
o Comercic [nternacional, | o
e Empresas ¢ Ingenierias.

ostgrado en la modalldad de
' relacionadas con fas

fial e Dérecho, Economia o Finanzas y | Setenta y - seis (76) meses de experiencia
liticas, . Relaciones . Internacionales, |.profesional relacionada.
: o Comercio Internacmnal - ; .

I. DENTIFICACION

Asesor

Asesor Comercial

1060

4EX _ .

Uno (1) .

Donde se ublque el Cargo .
Quien ejerza la supervisién directa

ofe _in',nﬁediato:
1228

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar al Director en todos los temas relacionados con el funcionamiento de la Oficina por
del'gobierno en reuniones nacionales e internacionales relacionadas con asunto de competencia
“oara el cumplimiento de los objetivos de la misma. '

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

EN EL EXTERIOR -

_ al Consejero Comercial (Director), en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las labores
ias de la oficina, para asegurar su normal funcionamiento el cumplimiento de sus objetivos.

sofar al Jefe de la misién diplomatica colombiana en las actividades relacionadas con el comercio
ral, aportando elementos de juicio necesarios para la toma de decisiones que afectan las
ones comerciales bilaterales.

poner estrategias de promocién de las exportaciones colomb!anas con el fin de aumentar la
sencia comercial colombiana en este pais.

stir y participar directamente negomacmnes en temas especificos de indole comermal 0 de

N\

17
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ersion que se adelanten entre los dos gobiernos, aportando elementos de juicio necesarios para la
fia de decisiones que afectan las relaciones comerciales bilaterales
plantar contactos entre el Congreso y la comunidad empresarial norteamericana para
nsnb|l|zarlos frente a los intereses de Colombia.
esorar y aconsejar al Conse;ero Comercial {Director) en su gestion frente a las diferentes
tidades del Gobierno de los Estados Unidos para asegurar que los procedimientos que adelanten y
0S _uales estén mvolucrados productores colombianos o sus bienes o servicios, sean conducidos

eparar y presentar documentos’ tecmcos reiamonados con la agenda bilateral, para sustentar las
cisiones que deban adoptarse en desarrollo de los objetivos de la Oficina.
istir.como enlace entre el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo de Colombia y demas
tidades del gobierno y el sector privado colombiano para recibir informacién oportuna sobre los
sarrollos que se den en los distintos campos y que tengan incidencia en las relaciones comerc:iales

IV. CONTRIBUCIONES INDIV]DUALES

a par’umpacxon y asistencia directa a las negociaciones bilaterales con los Estados Unidos permite
na mejor interlocucién por parte del Gobierno colombiano.

asesoramiento para la gestion ante las autoridades gubernamentales estadoumdenses permiten
btener el tratamiento mas adecuando posible a los productores colombianos.

-establecimiento de una estrategia fluida de comunicaciones y de promocion de las exportaciones
on el congreso y la comunidad empresarial permite generar puntos de opinién favorables.o por.io
nenos informados de la situacién colombiana y sus intereses.

2 preparacion de documentos técnicos sirven de sustento en la toma de decisiones por parte de las
toridades competentes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

' 'matlva estadounidense que regula la |mporta0|on y exporta(:lon
_m|mo del |d|oma Ingles

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

fESional en Derecho, Ciencias Polrtlcas - VeintiGn (21) meses  de experiencia profesional
fa;  Finanzas y Relaciones Internacionales, | relacionada. ‘
io' Internacional, Administracién de Empresas, | '
Licenciatura en Ciencia Politica 6

en Derecho, Ciencias Politicas,

mie 2, Finanzas y Relaciones Internacionales, | - Cuarenta y cinco (45) meses  de experiencia
-nternacional, Administracion de Empresas, | profesional relacionada. :

erias, Licenciatura en Ciencia  Politica 6 s

atura en Estudios Latlnoamencanos

I. DENTIFICACION

. Asesor
F1i) mpmmamén del empleo: ‘Asesor Comercial
; 1060
%%d - - 3EX
ero de cargos: . _ - [ Tres (3) _ .
J dencia : . Donde se ubique el Cargo.
: - Quien ejerza |a supervision directa
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Il PROPOSITO PRINCIPAL

nsejar al Consejero Comercial y/o Director en todos los temas relacionados con los temas |
e la entidad, representar al pais por delegacion del gobierno en reuniones nacionales e
_relacionadas con asuntos de competencia de la entidad, ante la Organizacion Mundial de
; las Instituciones Europeas, la OMC, realizar actividades de promocién comercial,” atender
agendas de negocios, atender consultas sobre politica y regulaciones de la Unidn Europea,

nto a'los objetivos misionales de la institucion. '
: IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES .ESENCIALES

.EL EXTERIOR

yar al Consejero Comercial, para el desarroflo de las funciones asignadas a la Oficina ante la
Europea y la OMC :

ar el seguimiento a las politicas que adopten las autoridades de comercio y los organismos
BENECH nales de comercio en el ambito de su competencia, ast como a la normatividad reguladora |
“éomercio que se relacione con los intereses comerciales de Colombia, para su armonizacion.
orar al Director Consejero Comercial en. la planeacion, disefic e implementacion de proyectos
peracién econdmica, para ia construccién de capacidades.
orar a los exportadores colombianos “sobre los reglamentos, leyes, decisiones judiciales y
nistrativas que afecten la actividad exportadora.
ar al Consejero Comercial sobre estrategias de promocién de las exportaciones colombianas,
mo la inversion extranjera. ' :

i al Consejero Comercial para Preparar oportunamente la informacién sobre el intercambio
gomercial y- economico, el clima de inversion e indicadores econémicos, que sean de utilidad para los
alisis de la situacion actual y 1a proyeccién de la politica comercial y econémica del palfs frente a
.otros paises. - :
ar al Consejero Comercial en 1a elaboracién y difusion de  la informacion sobre los avances
anoémicos en Colombia, las medidas comerciales, aduaneras, de inversion, cambiara, tributaria,
cieras, los acuerdos comerciales suscritos por-Colombia y los avances obtenidos en materia de
ologia, servicios y propiedad intelectual, asi como las oportunidades de comercio e inversién que
lombia ofrece a los empresarios para garantizar el cumplimiento de los compromisos del pais asi
mo de sus politicas internas en estas materias.
Sistir  preparar y participar oportunamente en la preparacion de las visitas de misiones
ibernamentales o empresariaies que se desplacen entre los paises para cumplir propésitos de

sarrollo de las relaciones bilaterales, comerciales y econdmicas. _
izar.contacto con el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo de Colombia y con las demas
‘n_tlldade‘slde| gobierno y el sector privado colombiano para recibir informacién oportuna sobre los
sarrollos que se den en los distintos campos y que tengan incidencia en las relaciones comerciales
Yorde inversion. :
,’F rticipar en |a elaboracion de documentos y propuestas relacionados con los Acuerdos de la OMC
“lque estén a su cargo para garantizar la defensa de los intereses comerciales det pals.
fectuar el seguimiento e informar oportunamente a las autoridades colombianas de las politicas
erciales y la normatividad reguladora del comercio adoptadas por otros paises miembros de la
JMC, para asegurar el cumplimiento de los derechos de los exportadores colombianos.
s demas que le sean asignadas por la’ autoridad competente, de acuerdo con las areas de

esempeno

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El dar seguimiento directo a las negociaciones con fa Union Europea y la OMC, permite una mejor
“interlocucion por.parte del Gobierno colombiano. : .

El.asesoramiento para la gestion ante las autoridades gubernamentales europeas permiten obtener &l
‘tratamiento mas adecuando posible a los productores colombianos.
- El establecimiento de una estrategia fluida de comunicaciones y de promocion de las exportaciones y
“1a.comunidad empresarial permite generar puntos de opinion favorables o por lo menos informados
de |a situacion colombiana y sus intereses. , : .

-La:preparacion de documentos técnicos sirven de sustento en la toma de decisiones y a la difusion
‘de fa informacion. -

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“Manejo del idioma inglés y/o Francés , (fluido)
- Politica Comercial Internacional. 0

. “Negociacién.

. Manejo del régimen colombiano de comercio exterior e inversion.
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e oficce, Internet y bases de datos-
sibasicas de protocolo.
comumtano eurcpeo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

P o EXPERIENCIA
n Derecho y Ciencias Politicas, |- Trece-(13) meses = de experiencia profesional
_-..y Relac:ones Internacionales, | relacionada.

;p_c_ifsf_gra'do en fa modalidad de
en . .areas relacionadas - con las |

onal en Derecho y Ciencias Politicas, | -  Treinta y siete (37) meses de experiencia
anzas Y Relamones Internamonales profesional relacionada.

I. DENTIFICACION

Asesor

| Asesor Comercial

- 1060

2EX

Uno(1) .

o L .| Donde se ubique el Cargo.

fe inmediato: o L Quien ejerza la supervision directa

229

il PRO.P(.:)SITO PRINCIPAL

aconsejar al Embajador Permanente. de Colombia ante ia Organizacién Mundial del Comercio y/o
to. Comercial y/o Director, para dar cumplimiento- a los objetivos misionales del Gobierno de
de .conformidad con las politicas establecidas en materia de politica comercial o  inversidn,
ervicios y demas acuerdos internacionales. '

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CINAS EN EL EXTERIOR
Asistir al Consejero Comercial, bajo la subordinacion del Jefe de {a Misién, para el desarrollo de las
unciones asignadas a la Misién de Colombia ante la OCMC.

Efectuar las funciones de pagador y manejo de la cuenta bancaria de la oficina, para garantizar el
uen funcionamiento administrativo de fa Misién.

:Asistir y participar en reuniones, de consejos ¢ comités de caracter técnico en el marco de los
Actierdos de la OMC bajo su responsabilidad, para defender los intereses comerciales del pals.

- Participar en la elaboracion de documentos y propuestas relacionados con los Acuerdos de la OMC
gue estén a su cargo para garantizar [a defensa de los intereses comerciales del pais.

Efectuar el seguimiento e informar oportunamente a las autoridades colombianas de las politicas
omerciales y la normatividad reguladora del comercio adoptadas por otros paises miembros de la
OMC, para asegurar el cumplimiento de los derechos de los exportadores colombianos.

Asesorar la planeacién, disefio e implementacién de proyectos de cooperamon econdmica, para la
construccion de capacidad.

Prestar asistencia técnica a los éxportadores colombianos sobre los reglamentos, leyes, decisiones
.judiciales y administrativas que afecten la actlwdad exportadora, para facilitar la aclividad exportadora
" del pais.

Preparar oportunamente a ias autoridades gubernamentales colombianas la informacion sobre las
politicas que se adopten en materia de comercio exterior y que interesen a Colombia para hacer los
.. ajustes correspondientes.

Absolver consultas, hacer estudios y analisis sobre el comercic internacional, y determinar los efectos
econdmicos y comermales para Colombia de las decisiones que adopten las autoridades
gubernamentales, judiciales o legislativas de los paises del ambito de su competencia, para asegurar
la defensa de los intereses comerciales del pais.

10 Las demas que le sean amgnadas por la autoridad competente de acuerdo con las 4reas de

" desempefio.
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e IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Sformulacion y analisis de propuestas de negociacion ante los Organos subsidiarios de la OMC,
fhite fepresentar adecuadamente fos intereses del pais. ' o
{E’éﬁ hegociaciones sobre temas comerciales en la OMC contribuyen a mejorar las condiciones de
650 al'mercado al sector productivo colombiano. '
feacion e implementacion de proyectos de cooperacion técnica, contribuyen a mejorar ias
s agdpacidades técnicas de los funcionarios y a aprovechar adecuadamente los recursos destinados por
THOMC para ello. : S |

s aE]ahdlisis y seguimiento de las politicas comerciales de los socios de Colombia, permiten al pais
Soriocer dichas practicas comerciales o a
@s’eso"rl"‘a a'los exportadores colombianos sobre los reglamentos, leyes, decisiones judiciales y
r‘{hi'n'istrlétivas que afecten el comercio exterior permite facilitar ta actividad exportadora del sector
ductivo:colombiano. ' B o '
orisultas absueltas en relacién con los Acuerdos de la OMC, contribuyen a la armonizacion de

politicas comerciales del pafs con las normas internacionales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de! idioma inglés, (fluido)
“ikslitica comercial de Colombia
“iPolitica Comercial internacional.
nicas basicas de Negociacion.

icas.basicas de protocolo.

cilidad para hablar en publico

o VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

IOS * o R EXPERIENCIA -
ilsiprofesional en Derecho y Ciencias Politicas, ) - Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
' Finanzas y Relaciones Internacionales, relacionada.
- Internacional, Administracion de Empresas
de _ postgrado en la -modalidad de
cion - en &reas relacionadas con las

’;'.EN'_Q_I'AS' | _ - Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional en Derecho.y Ciencias Politicas, profesional relacionada.
Finanzas y Relaciones Internacionales,

 Internacional, o Administracion.de Empresas

‘1. DENTIFICACION-.

Asesor- -

Asesor Comercial

1060

1EX

Dos(2}

Donde se ubique el Cargo.

Quien ejerza Ia supervision directa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

ar'y Aconsejar al Director en todos los temas relacionados con las relaciones entre el sector plblico

fiacional y el sector privado nacional para_et cumplimiento de los objetivos de la oficina.

Vlll. bESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES

AS EN EL EXTERIOR

Asistir al Consejero Comercial (Director), en la formuiacion, coordinacion y ejecucion de las iabores
. propias de la oficina, para asegurar su normal funcionamiento el cumplimiento de sus objetivos.
" Realizar un seguimiento constante a los'temas asignados por el Director, analizando e informando los
" acontecimientos relacionados con estos temas para hacer recomendaciones sobre las decisiones

_que deban tomarse.

[

N
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%@?ﬁmgmo enlace entre el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo . de Colombia y las demas
f‘%@des_-del gobierno y el se_c:tc_Jr privado colombiano para replbW mformacaén oportuna scbre los
gsarrollos que se den en los distintos campos y que tengan incidencia en las relaciones comerciales

nversion, ' '

ar. el -andlisis técnico y/o juridico de la -informacion publicada en los diferentes medios de

acion de.los Estados Unidos (diario oficial del gobierno federal, prensa, revistas especializadas,

net, bibliotecas, archivos, etc.), con el fin de evaluar los efectos sobre las relaciones bilaterales.
parar y presentar documentos técnicos y/o juridicos relacionados con la agenda bilateral, para

ternitar las decisiones que deban adoptarse en desarrollo de los objetivos de la Oficina .

drticipar en conferencias y seminarios con el fin de evaluar las tendencias relevantes a los intereses

erciales.

sorar y absolver las consultas de los exportadores colombianos sobre los reglamentos, leyes,

isiones judiciales y administrativas norteamericanas que afecten la actividad exportadora, con el

de facilitar sus operaciones de comercio exterior con este pais
lver las consultas de los exportadores e inversionistas norteamericanos sobre los reglamentos,
s,.decisiones judiciales y administrativas colombianas que afecten la actividad exportadora, con

h de facilitar sus operaciones de comercio exterior con Colombia. o

parar y presentar documentos de analisis sobre ios proyectos de ley o de reglamentacion que

dan afectar las relaciones bilaterales o fos intereses comerciales del pais, asistiendo a las

Spe tivas audiencias del Congreso u otras agencias gubérnamentales, donde se debatan dichos

mas, para sustentar y apoyar las decisiones que deban adoptarse en desarrolio de'los objetivos de

(Oficina .

sistir y asesorar al Consejere Comercial {Director) en reuniones con miembros del congreso y

heioharios del gobiemo de los Estados Unidos, asi como representantes del sector privado en las|

lales se discutan los temas asignados, para aportar élementos de juicio que deban tenerse en
lenita‘'en las discusiones. N '

demas que le sean asignadas por [a autoridad competente, de acuerdo con las areas de

esempeno. ' ' '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

|.seguimiento constante a los temas asignados permiten mantener actualizados al Ministerio y las
lemds entidades sobre las relaciones bilaterales. _

Los documentos técnicos v juridicos. técnicos sirven de sustento en la toma de decisiones por parte
de |las autoridades competentes. ; : ,

La respuesta oportuna y adecuada a las consultas son una herramienta Util tanto para colombiancs
como estadounidenses a la hora de realizar operaciones de comercio exterior o inversiones.

V. CONOCfMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del-régimen colombiano de comercio exterior e inversion.
Normativa estadounidense que regula la importacion y exportacion
Dominio del idioma Ingles ’ g S "
_Informaética basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

: . EXPERIENCIA- : : _

tlo profesional en Derecho y Ciencias Politicas, |- Dieciséis (16) meses de experiencia laboral
a,” Administracion de Empresas o Comercio irelacionada ‘ S

BHor, Finanzas y Relaciones Internacionales. ' :

ALENCIAS - Cuarenta - (40) meses de experiencia laboral
ilo profesiohat en Derecho y Ciencias Politicas, | relacionada
jomia, Administracion ‘de Empresas o Comercio
ior, Finanzas y Relaciones Internacionales.

I. IDENTIFICACION

_ ‘ Asistencial
inacién del empleo: ‘ Secretario Comercial
. 2102
Tizlelo} CoPA
nero de cargos: Uno (1}
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de | resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

. i‘os- empleos de Ta planta de persenal del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Uno (1)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

L PROPOSITO PRINCIPAL

nd_q la gestion de los profesionales de fa Oficina en el desarrollo de sus funciones.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

petente pard que sean resueltas y suministrar la informacion requerlda

sificar, tramitar y archivar [a correspondencia y documentos que sean recibos o se generen en la
ficina, para asegurar su adecuada atencion y el cumplimiento de los objetivos de la Oficina.

itar contactos personales y comunicaciones telefonicas con entidades relacionadas con el sector
comercio, industria y turismo para atender las. consultas, quejas y reclamos de los ciudadanos.
famitar las compras de insumos para el adecuado funcionamiento de la oficina.

ealizar todas las gestiones bancarias y adm:mstratlvas de la oficina, para asegurar el normal
ficionamiento de fa misma.

ealizar el proyecto de presupuesto anual de gastos de la oficina, para que sea revisado por el
onsejero Comercial (Director) "y Iuego sometldo a la instancia correspondlente a su aprobacmn
ROEXPORT).

evara contabilidad mensuai de ejecucion de gastos de la oficina y preparar los cierres contables
es a.mes para reportar a la instancia correspondiente (PROEXPORT)..

ealizar oportunamente los cheques de pagos por concepto de servicios plblicos, compras, salarios,
coh el objetivo de mantener al dia a fa Oficina en sus obligaciones contractuales.

Llevar control de-la ejecucién gastos de la Caja Menor, legalizando ante el Ministerio de Comercio,
Iidustria y Comercio al final de cada periodo anual la ejecucion de la misma, para asegurar el estricto
cumplimiento del presupuesto aprobado..

Realizar: gestiones en el proceso de seleccion de estudiantes de Universidades de Colombia y
Estados Unidos con el fin de que realicen su pasantia, legalizando ante el drea de Recuisos
Humanos la vinculacién de ios estudiantes.

Adelantar los tramites correspondientes-ante Ia dependenma enhcargada, relacionados con los vigjes
que deban realizar el Consejero Comercial (Director) y sus Asesores en cumplimiento de sus
funciones, ‘con el fin de asegurar la expedicion de los documentos de waje pertinentes, el
reconocimiento de vidticos y su posterior legalizacion. :

Organizar. logistica de reuniones y evenfos.

Re'sponder consultas comerciales de usuarios externos:

Las ‘demas que le sean asngnadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeno .

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los documentos recibidos se clasifican y: radican diariamente con base en el sistema de gestion
documentail.

‘Las llamadas telefonicas recibidas y las consultas personales soh atendldas para suministrar la
informacion requerida.

Las respuestas a las consultas de los usuarios del sector comercio, industria y' turismo, son
~elaboradas para la firma del jefe dentro de los términos de la Ley. '

_Los pedidos de papeleria y Utiles y Ios pagos se efecttan de manera oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

r

‘Redaccion

" Conocimiento de Politicas y normas en materia de Comercio, Industria y Turismo
Informatica bésica

{dioma inglés

. Técnicas-de archivo.

.. Contabilidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Y Y
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7 los empleos de la planta de personal del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

TUDIOS.,. EXPERIENCIA :

IRJiC E@fﬁf {acion tecnica profesional: en Traduccion |- Doce - (12) .meses de: experiencia® laboral
v, e o ) .
tah : :

| relacionada. - o i

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
relacionada. i

o
w
P
e
W
———
L
)
o 1
0
w
(o3
®
m
(a8
|
o
B
Q,
o
)
w
| o
k=)
@
=
3]
-
1

I. IDENTIFICACION j
: Asistencial ‘ o
i6n del empleo: Secretario Comercial
' 2102 '
07PA

Uno (1)

ap o : Donde se ubigue el cargo
Foordelijete inmediato; Quien ejerza la supervision directa

: Il. PROPQOSITO PRINCIPAL

ratida informacion que le sea solicitaga del area, para el personal interno, aplicando el sistema de

o ~ i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

sGermpefar funciones de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo de las actividades de la
ndencia para el cumplimiento y adecuado servicio de la entidad.

yar con la impresion de los documentos producidos e la dependencia, para la rapida ejecucion

umiplimiento de sus funciones.
ntar al pablico personal o telefonicamente, suministrando la informacion que le sea requerida de
erdo con las instrucciones y la orientacion del Jefe del area.
#Recibir, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia y documentos tramitados en la dependencia
cuerdo con las prioridades e instrucciones recibidas.
‘wPranscribir a computador o a maquina cartas, memorandos, informes, oficios y demas documentos
ﬁﬁ_e se originen en la dependencia para el cumplimiento de las tareas del area.
ﬂ-‘/!éhteher actualizado el archivo para el cumplimiento con las disposiciones establecidas en la
ccion de Archivo y Correspondencia. .
Anejar el fax y solicitar fotocopias cuando lo disponga el Jefe Inmediato, para mantener la
cumentacion al dia.
var el registro de las reuniones y compromisos del Jefe, para recordarle oportunamente sobre los
SMos.
cibir y clasificar la correspondencia y documentos que llegan al Despacho, para entregarlos
ortunamente al Ministro.
as demads que le sean asignadas por la zutoridad competente, de acuerdo con el area de

‘sempefo

o IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .
s documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
“documental.
correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos en el

tema de gestién documental.
informacion suministrada al publico responde a sus necesidades y a las instrucciones dadas por el

e.:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

tases de documentos

Sistea de gestion documental institucional
Software de archivo

Irigles o Franceés

Informatica Basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

DIOS: EXPERIENCIA
cién de dos (2) afios de educacion superior en |- Seis (6) meses de experiencia relacionada o
riado. : laboral -
LENCIA - Treinta (30) meses de experiencia relacionada © \

oma de Bachiller laboral

/
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