Repiblica de Colombia

{ibertad y Orden

Ministerio De Minas y Energia

RESOLUCIONNUMERO 4 () () 39 DE

( 25 ENE 201 )

Por la cual se adiciona y modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Ministerio de Minas y Energia

EL MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 208 de la
Constitucion Politica, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, el articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, sefiala que: “(...) Para ejercicio de los empleos que exijan como requisito
el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior, las entidades y organismos
identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, los
Ncleos Basicos del Conocimiento NBC- que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacién de la Educacién Superior -SNIES”.

Que en el articulo 2.2.2.6.1 del citado Decreto se establece que:

“(...) La adopcion, adicién, modificacién o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con
las disposiciones contenidas en presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o adicion
del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas (...)".

Que mediante el Decreto 030 del 17 de enero de 2022, se modificéd la estructura del
Ministerio de Minas y Energia, adicionando la Oficina de Control Disciplinario Interno,
adscrita al Despacho del Ministro.

Que mediante el Decreto 031 del 17 de enero de 2021, se modificd la planta de personal
del Ministerio, creando el empleo denominado Jefe de Oficina, Cédigo 0137, Grado 10
con el fin de que preste sus servicios en la Oficina de Control Disciplinario Interno, razén
por la cual, se hace necesario adicionar el perfil del Jefe de Oficina de Control
Disciplinario Interno en el Manual de Funciones del Ministerio.

Que previo andlisis de las necesidades del servicio y atendiendo el estudio de los perfiles
requeridos para su debida y oportuna atencién, se modificard y adicionara el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fortalecer el recurso humano.
Por lo anterior, se hace necesario adicionar el siguiente perfil: Jefe de Oficina, Codigo
0137, Grado 10, Oficina de Control Disciplinario Interno, Despacho Ministro.
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Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Adicionar el siguiente perfil al Manual de Funciones y de Competencias
Laborales del Ministerio de Minas y Energia:

6
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cadigo: 0137
Grado: 10
No. de cargos UNO (1)
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, conocer y controlar los asuntos en materia disciplinaria, en la etapa de instruccién, los
procesos disciplinarios que se promuevan en contra de servidores y ex servidores del Ministerio de
Minas y Energia que sean de su competencia, de conformidad con las normas que rigen la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer, sustanciar e instruir en primera instancia en etapa de instruccién los procesos
disciplinarios que se promuevan en contra de servidores y ex servidores del Ministerio de
Minas y Energia que sean de su competencia, de conformidad con las normas que rigen la
materia.

2. Proponer los correctivos, medidas de prevencion y participar en la ejecucion de programas y
estrategias de divulgacion orientados a la lucha contra la corrupcién, la apropiacion del
régimen disciplinario y la promocién de un servicio publico con integridad al interior del
Ministerio de Minas y Energia.

3. Custodiar los archivos y los registros de los procesos disciplinarios que se promuevan en
contra de servidores y ex servidores del Ministerio de Minas y Energia.

4. Trasladar a la Oficina Asesora Juridica los expedientes de los procesos disciplinarios que se
promuevan en contra de servidores o ex servidores del Ministerio de Minas y Energia, para
que esta adelante la etapa de juzgamiento en primera instancia.

5. Informar oportunamente a la Procuraduria General de la Nacion, sobre la apertura de la
investigacion disciplinaria y la imposicién de sanciones a los servidores pblicos.

6. Notificar y comunicar las decisiones de instruccion que se profieran dentro de los procesos
disciplinarios que se promuevan en contra de servidores y ex servidores del Ministerio de
Minas y Energia.

7. Las demas que le sean asignadas y que le correspondan por su naturaleza.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas, comités
ylo demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.
Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién del Ministerio de
Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos de la Dependencia.
Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio ambiente
conforme a las disposiciones legales.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier incumplimiento
de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-
SST, establecido en el Ministerio.

Las demas sefaladas en la Constitucién, la ley y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

000 N OF (O b O I

10.
. Normatividad en Materia Ambiental.
12.

Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen, reglamenten o
sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno Disciplinario.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Direccionamiento Estratégico.

Fundamentos de Gerencia Publica y Administracion de Personal.
Formulacién y evaluacion de proyectos.

Nociones fundamentales de Derecho.

Organizacion y Funcionamiento del Sector Minas y Energia.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del Desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resoluciéon de Conflictos

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCIA

Formacioén Académica Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria. |relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Articulo 2. El Subdirector de Talento Humano o quien haga sus veces entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en la presente
Resolucion para el respectivo empleo al momento de la posesién, cuando el cargo sea
ubicado en otra Dependencia e implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcion, adiciéon, modificacién o actualizacion del manual se afecten las establecidas
para el empleo correspondiente. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
funcionario en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 3. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la acreditacion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podra ser compensada por
experiencia u otras calidades.

Articulo 4. La presente resolucion se publicara en la pagina web de la Entidad y se
divulgara a través de los medios electrdnicos y/o fisicos que disponga la Entidad.

Articulo 5. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, adiciona y
modifica la Resolucion nimero 4 1077 del 25 de octubre de 2018 y las demas que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado enBogota D.C.alos 7§ ENE 2022

@/%/ /

DIEGO MESA PUYO
Ministro de Minas y Energia

Elaboré: Angélica Miller Fuentes

Reviso: Julién Aguilar Arboleda / Maria Ligia Cortés Osorio/ Sandra Rodriguez Ramirez ~ /Feiber Alexander Ochoa.
Aprobd: Claudia Escobar Oliver. %ﬂ




