Repiblica de Colombin

Iibertod y Orcen

Ministerio De Minas y Energia

RESOLUCIONNUMERO 4 (0 15 1 DE

( 14 MAY 2021 )

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 dispuestas en las conferidas en el
articulo 208 de la Constitucion Palitica, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998,
el numeral 18 del articulo 5 del Decreto 381 del 2012, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre
la organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las alribuciones previstas
en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones”, establece que es funcion de los Ministros ademas de las que senalan la
Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones legales, dirigir las funciones de
administracion de personal conforme a las normas sobre Ia materia.

Que el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto No. 1083 de 2015 sefala que: “(...) Para gjercicio 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 Nucleos Basicos del Conocimiento NBC-que contengan
las discipiinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacic n establecida en
el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior -SNIES”

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

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

Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, ¢n cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion
del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas (...)".

Que previo analisis de las necesidades del servicio y atendiendo el estudio de los perfiles
requeridos para su debida y oportuna atencion, se modificara y adicicnara el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fortalecer el 1ecurso humano
destinado como apoyo funcional. Por lo anterior, se hace necesario modificar los
siguientes perfiles: Asesor Codigo 1020 Grado 16 y Profesional Especializado 2028 Grado
15 empleos del Despacho del Ministro 'y Asesor 1020 Grado 14 empleo Jel Despacho del
Viceministro de Energia.
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Funciones y de Competencias Laborales del Ministerio de Minas y Energia”

Que en merito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Modificar los siguientes perfiles del Manual de Funciones y de Compelencias
Laborales del Ministerio de Minas y Energia:

6
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR
Cadigo: 1020
Grado: 16
No. de cargos UNQ (1)
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y proponer a la Alla Direccién en la formulacion, coordinacion y ejecucion de
las politicas, planes y programas en los diferentes subsectores minero- energeticos y ambientales,
de acuerdo con el area de desempenc, promoviendo el beneficio de los recursos de la Nacién bajo
los principios establecidos en la Constitucién y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorary coordinar proyectos estratégicos que le sea delegados por el Ministro, Viceministro|
o Secretario General en cumplimiento de los planes, programas y proyectos del sector Minero
— Energético.

2. Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccion en los estudios, planeacion, formulacion,
coordinacion, ejecucion y regulacion de politicas, planes y programas en los diferentes
subseclores del ministerio, con el fin de promover y fortalecer el sector cumpliendo con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceplos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los programas
internos y externos relacionados con los diferentes subsectores del Ministerio, contribuyendo
al desarrollo del pais en esta materia.

4. Orientar y recomendar los estudios e investigaciones relacionados con la mision sectorial, de
tal manera que se promueva el desarrolio y cumplimiento de los propositos y objetives

5 programados a nivel nacional para el subsector.

16, Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

i desempeno y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presenlar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos que sean
de su competencia en la oporiunidad y periodicidad requerida, con el fin de orientar la toma de
decisiones estratégicas para el Ministerio y / o las Entidades del Sector,

2. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas, comités
y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de
Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos de la Dependencia.

4. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio ambiente

L conforme a las disposiciones legales.
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5. Conccer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, repertando cualquier incumplimiento
de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Conocery cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-
S8T, establecido en el Ministerio.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

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

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno,

Paliticas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector,
Formulacion y evaluacion de proyectos

{8. Palitica, normatividad y regulacion del sector de hidrocarburos

|9, Elaboracion de informes, escrilura y redaccién de documentos.
[10. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

NoosLN

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
|Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Crealividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica II Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del|
nucleo basico del conocimiento en: Geologia, |
Otros Programas de Ciencias Naturales;|
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenierial
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines:|
Otras Ingenierias; Ingenieria de Sistemas,|
Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, |
Telecomunicaciones y Afines; Economia;
Administracion; Contaduria Puhhca Derecho y|
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,|
!Periodismo y afines; Ingenieria Administrativa y|
afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;|
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines; Ingeniera Ambiental, Sanitaria y afines.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
|profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria

iTarjela o matricula profesional en los casos
ireglamentados por la Ley.
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IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines;
QOlras Ingenierias; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eleclronica,
Telecomunicaciones y Afines; Economia;
Administracion; Contaduria Publica; Derecho y
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo vy afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
{afines; Ingeniera Ambiental, Sanilaria y alines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjela o matricula profesional en los casos
|reglamentados por la Ley.

Sesenta y Un (61) meses de experiencia
jprofesional relacionada.
|

18
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; PROFESIONAL
Dencminacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 15
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: DESPACHO DEL MINISTRO (2)

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar las politicas y actividades al interior del Ministerio relacionadas con los
servicios ciudadanos digitales; relacionamiento estado ciudadano; atencién de peticiones, quejas,
reclamos sugerencias y denuncias; y gestion decumental del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir el diseno, fermulacion, promocion y evaluacion de las politicas de paricipacién
ciudadana en la gestion publica y servicio al ciudadano, en los temas de su competencia.
Proponer el diseno, hacer seguimiento y evaluar las politicas que faciliten Ia relacion de los

Promover al interior del Ministerio la politica de acceso a la informacién publica, en
coordinacion con la Presidencia de la Republica, el Departamento Administrativo de la

Apoyar con la delimitacion de las necesidades de informacion y de alencion al ciudadano, de

2.
particulares con el Ministerio.
3.
Funcion Publica y demas entidades pertinentes.
4,
acuerdo con los productos y servicios del Ministerio,
5.

Orientar el proceso de gestion documental del Ministerio y los procedimientos en la materia
de archivo y correspondencia.




— 11 e TR MAY 2021 o saes

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se adiciona y modifica el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales del Minislerio de Minas y Energia”

6. Dirigir y controlar los procesos de gestion documental que se realicen en las dependencias,
aplicando la normatividad y estandares técnicos, segun los paramelros impartidos por el
Archivo General de la Nacién.

7. Gestionar la elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD.

8. Gestionar la elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, segun
los parametros impartidos por el Archivo General de la Nacion.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del cenocimiento en materia de servicio al
ciudadanc en el Ministerio.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio vy la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre 10s asuntos que sean
de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de crientar la toma
de decisiones estratégicas para el Ministerio y / o Entidades del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean asignados
sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio
de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos de la Dependencia.

4. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio ambiente
conforme a las disposiciones legales.

5. Participar en los planes, programas y proyectos que sean de competencia de la Dependencia,
en los que sea delegado por el Jefe Inmediato, aportando su experticia profesional en el
desarrollo de los mismos.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier incumplimiento
de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, establecido en el Ministerio,

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio v la naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Manejo de normas archivisticas.

3. Participacion, Relacionamiento Estado Ciudadano.

4. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

5. Plan Nacional de Desarrclio vigente.

6. Sistema Integrado de Gestion.

7

8

9

1

Sistema de Control Interno.

Politicas, planes y normalividad vigente del Ministerio y del Sector.
. Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.
0. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS |

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO m—
| Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados Aporte técnico-profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva

Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos |

Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Dieciséis (16) meses de experiencia profesional’
nucleo basico de Conocimiento en: Ciencia relacionada. |
Politica, Relaciones Internacionales,




RESOLUCION No.

L0151 1k MAY 20

Hoja No. 6 de 8

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

Psicologia; Administracion; Econcmia,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia ‘

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

Titulo profesional en disciplina académica del|Cuarenta (40) meses de experiencia profesional|
nucleo basico de Conocimiento en: Ciencia|relacionada.

Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia; Administracion; Economia;
Ingenieria Industrial y Afines,

185
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR
Codigo: 1020
Grado: 14
No. de cargos UNO (1)
Dependencia DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE
ENERGIA
Cargo del Jefe Inmediato: VICEMINISTRO DE ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ENERGIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar, asislir y proponer a la Alta Direccion la elaboracion y presentacion de
proyectos de Ley, Decretos, Resoluciones y demas documentos juridicos requeridos para
garantizar el beneficio de los recursos de la Nacion bajo los principios establecidos en la
Constitucion y la Ley; asi como en la formulacién, adopcion, coordinacion y ejecucion de politicas,
planes, programas y proyectos asignados a la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

‘Asesorar en la planeacion, formulacion, ejecucion y regulacion de politicas, planes y

programas relacionados con la actividad tributaria y analisis economico del derecho.

Apoyar las gestiones relativas a los Proyectos de Ley y de Acto Legislativo radicados en el
Congreso de la Republica que tengan objeto del sector Minero — Energetico.

Asistir a las sesiones de las Comisiones o de las Plenarias del Senado de la Republica y Ia
Camara de Representantes, cuando se traten los temas del sector Minero — Energetico,
presentando informe sobre el desarrollo de las mismas.

Asesorar al Viceministro de Energia en la preparacion de los planes, programas y proyectos
de desarrollo del sector energético, en concordancia con los planes nacionales de desarrollo
y con la politica del Gobierno Nacional.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competenle, de acuerdo con el area de

desempeno y la naturaleza del empleo.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos que sean
de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de orientar la toma
de decisiones estratégicas para el Ministerio y / o Entidades del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean asignados
sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida.

3. Asistir y representar al Minislerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas, comités
ylo demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio
de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objelivos de la Dependencia.

5. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio ambiente
conforme a las disposiciones legales.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier incumplimiento
de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, establecido en el Ministerio.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Eslructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigenle.

4, Sistema Integrado de Gestion.

5. Sistema de Control Interno.

6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Planes Sectoriales del subsector energia

8. Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.

9. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Titulo profesional en disciplina académica delCincuenta y un (51) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Ingenieria|profesional relacionada.

Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Derecho y afines;|
Administracion; Economia: Ingenieria de Minas, |
Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias.
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IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica \ Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica dei‘Setenta y cinco (75) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Ingenieria| profesional relacionada.

Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines; Derechoy afines;;

Administracion; Economia; Ingenieria de Minas, |

Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias.

|
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 compelencias determinadas en la presente Resolucion para
el respectivo empleo al momento de la posesion, cuando el cargo sea ubicado en otra Dependencia
e impligue cambio de funcicnes © cuando mediante la adopcion, adicion, modificacion o
actualizacion del manual se afecten las establecidas para el empleo correspondiente. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacién del funcionario en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 3.- Cuando para el desempefno de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la acreditacion de grados, titulos, licencias, matriculas ©
aulorizaciones previstas en las leyes o0 en sus reglamentos no podra ser compensada por
experiencia u otras calidades, salvo por 1as equivalencias contempladas en el articulo 2.2.2.5.1 del
Decreto 1083 de 2015, o la norma que lo modifique o adicione.

Articulo 4.--La presente resolucion se publicara en la pagina web de la Entidad y se divulgara a
través de los medios electronicos yio fisicos que disponga la Entidad.

Articulo 5.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién, adiciona y modifica

la Resolucion numero 4 1077 del 25 de octubre de 2018 y las demas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota D.C. a los 1 ‘!' MAY 2021

Elaborg: Julian Felipe Aguilar Arboleda { Mana Ligia Cortes Osono

Reviso: Sandra Milena Rodriguez Ramirez | Camila Andrea Redriguez Perez (34
Aprebo: Laura Mojica Salazar.




