Cédigo: DC-GTH-04

DESCRIPCION DE CARGO
FONTUR @ PROFESIONAL DE Versién: 00

COLOMBIA PLANEACION

Vigencia: 15 de marzo de 2017

INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad establecer el propésito del cargo que atenderdn los
empleados del equipo misional del Patrimonio Auténomo Fondo Nacional de Turismo — PA
FONTUR.

Los requisitos académicos que se exigen para cada cargo tienen equivalencia en términos
de experiencia laboral. Cuando la persona no cuente con el requisito académico exigido,
éste puede ser reemplazado por una experiencia laboral superior, a la que se exige para el
cargo, siempre y cuando ésta tenga relacién directa con las funciones y responsabilidades
establecidas al cargo.

Cuando un empleado del PA FONTUR, se presente como candidato de un proceso de
seleccién y no cumpla con los requisitos del perfil del cargo que establece en el Manual de
Cargos, se tendrdn en cuenta los resultados de las evaluaciones de desempefio realizadas
por su jefe inmediato en FONTUR, de tal forma que, se evalte la posibilidad de ser
promovido.

Llos empleados del PA FONTUR no atenderdn a propésitos que se asignen de forma
permanente, que correspondan a un cargo diferente para el cual fue contratado, excepto
cuando se produce un encargo temporal, por ausencia del titular o por encontrarse vacante
el cargo.
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PROFESIONAL DE PLANEACION

IDENTIFICACION
Cargo: Profesional de Planeacién

Ubicacidn: Gerencia de Planeacién

Superior Inmediato: Subdirector(a) de Planeacién

Cargos que le reportan: no aplica

PROPOSITO (Objetivo General)

Gestionar las actividades y/o requerimientos solicitados internos o externos para garantizar

el cumplimiento de los objetivos del Fondo.

AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD (Objetivos Especificos)

Pbx: (1) 616 60 44 Bogota D.C. — Colombia

Apoyar al Gerente de Planeacién en el disefio y actualizacién de la plataforma
estratégica del Fondo, conforme a los lineamientos y politicas establecidas por la
Gerencia General y garantizar la actualizacién de los procesos aplicables a su drea
e identificar oportunidades y plantear soluciones para mejorar los procesos
operativos.

Solicitar a las diferentes dreas de Fontur informacién para consolidar y presentar
avances o resultados de los proyectos a la Presidencia de la RepUblica, Congreso de
la Republica, Ministerio de Comercio, Industria y Turismo — Viceministerio de Turismo,
Gerencia General de Fontur, Fiducoldex, Entes Gubernamentales, Entes de Control,
demds Entes y ciudadanos en general, con el fin de responder los requerimientos
recibidos.

Dar cumplimiento a los planes de mejoramiento de la Gerencia de Planeacién que se
deriven de los Entes de Control o de la Direccién de Contraloria de FONTUR.
Brindar el acompafiamiento necesario a las Gerencias Misionales, con el fin de
mantener actualizada en las herramientas tecnolégicas la informacién de los
proyectos de Fontur.

Consolidar los proyectos pre-viables de las gerencias de competitividad, promocién

e infraestructura, que serdn presentados a consideracién en Comité Interno de
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Proyectos de Fontur; y preparar la informacién de los proyectos a presentar en el

Comité Directivo de Fontur.

Apoyar al Gerente de Planeacién en la elaboracién, medicién y actualizacién de los

manuales de funciones, mapa de procesos, procedimientos, indicadores de gestién,

instructivos, manuales y reglamentos del Fondo.

Desempeiiar las funciones como supervisor de los contratos celebrados por el Fondo,

que le sean asignados y mantener actualizado el archivo fisico del expediente

contractual correspondiente y las herramientas tecnolégicas de Fontur.

Manejar, conservar y custodiar el archivo del drea de Planeacién, de acuerdo a la

Ley General de Archivo y dar cumplimiento de las politicas, manuales y normatividad

aplicable a Fontur.

PERFIL DEL CARGO

Formacién Académica

Profesional en Administracién de Empresas, Ingeniera Industrial, Economia, Contaduria

Publica o afines.

Conocimientos Requeridos

Gestién Gerencial y Estratégica.

Experiencia

General: 2 afos de experiencia general en temas afines al cargo.

Especifica: no aplica

Competencias

Orientacién al servicio
Trabajo en equipo
Innovacién

Orientacién a resultados

Comprensién estratégica del negocio
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RELACIONES

INTERNAS: éreas o roles al interior de Fontur y/o Fiducoldex diferentes al jefe y comparieros

del drea con quienes se interactia

para obtener los entregables.

Turismo, Gerencia General de

Fontur y Fiducoldex

Con quién Para qué Frecuencia
) Solicitar y coordinar informacién para
Areas de Fontur, presidencia,
' ' ‘ ' avances o seguimiento de objetivos '
vicepresidencias, gerencias y Continua
estratégicos y mejora continua de la
directores de Fiducoldex
compania.
Apoyar al Gerente de Planeacién en
Comité de Gerencia de Fontur | el seguimiento de los compromisos del | Continua
Comité de Gerencia.
Ministerio de Comercio, Industria | Atender a  los  requerimientos
y Turismo — Viceministerio de | solicitados a través del Gerente y
Continua

Subdirector (a) de Planeacién.

EXTERNAS: instituciones o personas al exterior de Fontur con quienes se interactia para

obtener los entregables. Incluye proveedores, clientes, contratistas, entre otros.

Con quién Para qué Frecuencia
Presidencia de la Republica, | Atender a los requerimientos solicitados | Continua
congreso de la Repiblica, entes | através del Gerente y Subdirector(a) de
gubernamentales,  entes  de | Planeacién.
control 'y demds Entes vy
ciudadanos en general.

Revisoria Fiscal y organismo de | Dar respuesta a requerimientos y/o | Continua
control solicitudes de informacién relacionada

Calle 40A N° 13 - 09 Edificio UGI Piso 12 Fax:
Pbx: (1) 616 60 44 Bogota D.C. — Colombia (1) 616 60 44

www.fontur.com.co


http://www.fontur.com/

Cédigo: DC-GTH-04

DESCRIPCION DE CARGO
FONTUR @ PROFESIONAL DE Versién: 00

COLOMBIA PLANEACION

Vigencia: 15 de marzo de 2017

con los programas o proyectos a través
de la Gerencia o Subdireccién del

drea.

TOMA DE DECISIONES
e Supervisar los contratos asignados.

CONTROL DE DOCUMENTOS

NRO. VERSION FECHA OBSERVACIONES

Espacio para uso exclusivo del Administrador del Sistema de Gestién de Calidad
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