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MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA
RESOLUCION NUMERO £ () () 3 4DE ]

( 05 FEB 2021 )

Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de empleos de caracter temporal del Ministerio de Minas y
Energia

EL MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas en el articulo 208 de
la Constitucion Politica, el literal @) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 y &l
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 establece que es furicion de
los Ministres, ademas de las que sefialan la Constitucion Polltica de Colombia vy
demas disposiciones legales, dirigir las funciohes de adiministracion de personal
‘conforme a las normas que regulan la materia.

Que el articulo 2.2.4.9. del Decreto 1083 de 2015, establece que las entidagdes y
organismos deberan ajustar sus manuales especificos de funeianes y requisitos,
incluyendo las competencias comunes a los servidores publicas v ‘por nivel
jerarquico.

Que el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto Ne. 1083 de 2015 senala que *(...) Para
‘ejercicio de los empleos que exijan como requisita él titulo o la aprobacion de
estudios en educacion superior. las entidades 'y organismos identificaran en el
manual especifico de funciones y de competencias laborales. las Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC-que contengan las disciplinas académicas o prafesiones.
de acuerde con (a clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion
de la Educacién. Superior -SNIES™.

Que en el articulo 2.2.2.6.1 del citado Decreto, se establece |o siguiente:

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

Corresponde a la unidad de personal, ¢ a la que haga sus veces. en cada
organismo o entidad. adelantar los esludios para la elaboracion, actualizacion.
modificacion o adicién del manual de funciones y .de competencias laborales y
velar por el cumplimienta de las dispasiciones aqui previstas”.
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Que el articulo 21 de la Ley 909 de 2004 cred la figura de los empleos de caracter
temporal, para cumplir con ciertas necesidades del servicio, cuya creacion debe
responder a una de las condiciones senaladas en dicho articulo.

Que mediante el Decreto 591 del 11 de abril de 20186, se crearon dieciocho (18)
empleos temporales en la planta de personal del Ministerio de Minas y Energia
con cargo a los recursos del Sistema General de Regalias, los cuales fueron
prorrogados a través de los Decretos 2186 del 28 de diciembre de 2016, 2445 del
27 de diciembre de 2018 y 1793 del 30 de diciembre de 2020. Este tiltimo prorrogd
dieciséis (16) empleos hasta el 31 de diciembre de 2022,

Que previo analisis de las necesidades del servicio y atendiendo el estudio de los
perfiles requeridos para su debida y oportuna atencion, actualmente se requiere
establecer los perfiles de los cargos temporales de la planta de personal del
Ministerio de Minas y Energia para fortalecer el recurso humano destinado como
apoyo funcional de algunas dependencias de |a entidad.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
Articulo 1. Establecer los perfiles asignados a los empleos temporales que

integran la planta de personal del Ministerio de Minas y Energia. adscritos al
Despacho del Ministro; asi:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESOR

Cadigo: 1020

Grado: 18

No. de carges 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 - GRUPO DE REGALIAS
li. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, recomendary orientar a la Alta Direccion en la formulacién, coordinacion
y ejecucion de las politicas y funciones que cumple el Ministerio en el Sistema
General de Regalias, promoviendo el beneficio de la Nacion bajo los principios
establecidos en la Constitucion y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccion en los estudios, planeacion,
formulacién, coordinacion, ejecucidn. vy regulacién de politicas, planes y
programas relacionados con el Sistema General de Regalias, cumpliendo con
los lineamientos establecidos y la normativa vigente.
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2. Resolver consultas, preslar asislencia técnjca, emilir conceplos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopeion,
ejecucién y control de las politicas del Sistema General de Regalias.

3. Ejercer la coardinacion del Grupo de Regalias del Ministerio y velar por el
cumplimiento de |as funciones asignadas al Ministerio en el Sistema General
de Regalias.

4. Coordinar can las entidades del seclor 1a entrega oportuna de la informacion
con el fin de dar cumplimiento a las funciones establecidas en el Sistema
General de Regalias.

5. Aportar al Despacho del Ministro los elementos necesarios para la distribucion
del presupuesto del Sistema General de Regalias - SGR que.estd destinado a
la fiscalizacién de la exploracién y explotacian de los yacimientos, y el
conocimiento vy cartografia geolégica del subsuelo, en coordinacidn con las
dependencias competentes del Ministerio.

6. Coordinar la preparacién y presentacion de Informes relacionados con la
proyeccion de los recursos de funcionamiento del SGR necesarios para el
cumplimiento de las funciones asignadas al Ministerio en el Sistema General
de Regalias.

7. ‘Apoyar al Despacho del Ministro en el seguimiento a la ejecucion de los
recursos transferidas al Ministerio de Minas y Energia como drgano del
Sistema General de Regalias. '

8. ‘Acompanar desde el Despacho del Ministro en el seguimiento a las funciones
delegadas de liquidacion, fiscalizacion y conocimiento cartografico del
subsuelo.

9. Preparar conjuntamente con las entidades del sector los informes técnicos y
financieros previstos en la Ley para el adecuado control y seguimiento del
Sistema General de Regalias.

10. Coordinar las labores necesarias para el adecuado cumplimiento de las
funciones asignadas al Ministerio en el Sistema General de Regalias.

11. Asistir y participar en las mesas técnicas preparatorias de Comision Rectora
del Sistema General de Regalias y preparar informes para el Ministro o su
delegado en dicha Comisiéon.

12.Elaborar o revisar, segun corresponda, asi como concepluar sobre los
proyectos de ley, decrelos, resoluciones, acuerdos y aclos administrativos gue
deba expedir o proponer la Comisién Rectora del Sistema General de Regalias
y el Ministerio:de Minas y Energia en el marce de su participacion dentro de|
Sisterna General de Regalias.

13.Coordinar la preparacion y presentacion de la informacion necesaria por parte
del Ministerio para acompaniar al Ministerio de Hacienda v Cradito Publico en
la presentacion del presupuesto bienal del Sistema General de Regalias.

14. Asistir'y participar previa expedicion del acto administrativo de delegacidn. en
representacion del Ministro de Minas y Energia en los Organos Caolegiados de
Administracion y Decision -OCAD- designados al Ministerio. '

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Asistiry representar al Ministerio, en reunienes nacionales e inlernacionales,
juntas, comilés y/o demas inslancias relacionadas coph asuplos de
competencia de la entidad o del sector o efecluar las delegaciones pertinentes.

o
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Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién

dael Ministerio de Minas y Energia - SIGME. para contribuir con el logro de los

ahjetivos de la Dependencia.

3. Particlpar en las actividades relacionadas: con la proteccion y cuidada del
medio ambiente conforme a las disposiciones legales.
4. Conocer, cumplir y aplicar con discrecién las politicas de seguridad y

privacidad de la informacién vigente en el cumplimienta de sus funciones,
reportanda cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas,
de confarmidad con los procedimientas establecidos.

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

Las demas senaladas en la Conslitucion, la ley y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o Dependencia a su cargo y la
naturaleza del empleo

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—a

SePNDOROGN

Constitucion Pelitica de Colombia y demas disposiciones que la madifiquen,
reglamenten o-sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Normas que regulan el Sisterna General de Regalias.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema.de Control Initernc.

Politicas. planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Planeacidn Estratégica.

Elaboracion de infarmes, escrilura y redaccion de documentos.

(] Manejo de Software de Herramientas Ofimalicas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al'usuario'y al ciudadano
Compramisao cen la erganizacion
Trabaje en equipo

Adaptacién al cambjo

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conaocimiento del entorno

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina|Cincuenta vy nueve (59)
académica del nidcleo basico de/meses de experiencia profesional
conocimiento en: relacionada.

Administracién; Antropologia, Artes
Liberales: Arquitectura;  Biologia,
Microbiologia vy 'Afines; Ciencia

Politica, Relaciones Internaclionales;
Derecho. vy  afines; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agricola, Foreslal y Afines;

R
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Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
Afines; Ingenieria Electica y afines;
Ingenieria  Industrial y  afines;
Ihgenieria Mecanica y  Afines:
Matematicas, Estadistica y Afines;
Otras Ingenierias; Saciologia, Trabajo!
Social y Afines; Psicalogia.

Titulo de postgrado en la modalidad de!
maestria.

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

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en disciplina
academica del nlcleo basico de
conocimiento en:

Administracién; ‘Antropologia, Artes
Liberales; Arquitectura;  Biologia,
Microbiologia vy  Afines; Clencia
Politica, Relaciones Infernacionales;
Derecho vy afines; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgla v
Afines; Ingenierfa Electica y afines;
Ingenieria  Industrial y  afines;
Ingenieria Mecanica y  Afines:
Matematicas, Estadistica y Afines:
Otras Ingenierias; Sociologia. Trabajo
Social y Afines; Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los
6asos reglamentados por la Ley.

Setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada.

B
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominagian del Empleo; ASESOR

Cadigo: 1020

Grado! 16

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTQ'Y

L REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y proponer a la Alta Direccion en la formulacidn, coordinacién
y gjecucion de las politicas, planes y programas en los diferentes subsectores
minero- energéticos y ambientales con relacion a las funciones que cumple el
Ministerio en el Sisterna General de Regalias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccion en los estudios, planeacion,
formulacion, coordinacién, ejecucidn, y regulacion de politicas, planes y
programas en el Sistema General de Regalias, con el fin de promover y
fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Resolver consultas, prestar asistencia juridica, emitir conceptes y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopceion,
gjecucion y contral de las politicas del Sistema General de Regalias.

3. Preparar y proponer los documentos que con base que en cumplimiento de la
Ley. deba elaborar el Ministerio conjuntamente con las enlidades. del sector
para el adecuado cumplimiento de las funciones atribuidas al Ministerio en el
Sistema General de Regalias.

4. Asistir a las mesas técnicas preparatorias de Comisién Rectora del Sistema
General de Regalias y preparar la documentacion necesaria para el Ministre o
su delegado en dicha Comision.

5. Elaborar o revisar. segun corresponda, asi como conceptuar sobre los
proyectos de ley, decretos, resoluciones, acuerdos y actos administratives que,
debha expedir o proponer la Comision Rectora del Sistema General de Regalias
y el Ministerio de Minas y Energia en el marco de su participacion dentro del
Sistema General de Regalias.

6. Apoyar el acompafnamiento legal que deba realizarse desde esta Entidad, al
Ministerio de Hacienda y Crédite Publico en la presentacion del présupuesto
blenal del Sistema General de Regalias.

7. Asistir y participar previa expedicién del aclo administrativo de delegacién, en
representacian del Ministro de Minas y Energfa en los Organos Colegiados de
Administracion y Decision — OCAD- designados al Ministerio. -

8. Apoyar la realizacion de los eventos que programe el Ministeric en
cumplimiento de las funciones asignadas en el Sistema General de Regalias.
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Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo can
el area de desemperio v la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

. Presentar al Jefe Inmediate, los informes que le sean requeridos sobre los

asuntes dque sean de su competencia en la oporiunidad v perlodicidad
requerida, con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para ¢l
Ministerio y / 0 las Ehtidades del Sector.

Asistir'y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internaclonales.

Jjuntas, comités ylo demas instancias relacionadas con asuntos de

competencia de la entidad o del sector.

Participar en el desarrollo ¥ mantenimiento del Sistema Integrado de Geslion
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 proteccidn y cuidado del
medio-ambiente conforme a las dispasiciones legales.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las paliticas de seguridad vy
privacidad de la informacion vigente en el cumplimienio de sus funciones.
reportando cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas,
de conformidad con los procedimientos establecidos,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

%

Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiguen.
reglamenten o sustituyan. '

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiana.

3. Plan Nacicnal de Desarrollo vigente.

4. 'Normas que regulan el Sistema General de Regalias.
5. Sistema Integrado de Gestion.

6.
7
8
9.
1

Sistema de Control Interno.

. Paliticas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
. Planeacion Estratégica.

Elaboracién de informes; escritura y redaccién de documentos.

0. Manejo de Sofiware de Herramientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL J'ERARQ_QI_C_'O

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad téecnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construcelén de relacioines
Conocimiento del entorno

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en disciplinajCuarenta y nueve (49) meses de
académica de|l nlcleo basico de|experiencia profesional relacionada,
conocimiente en:

;.%
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Administracian; Derecho y afines;
Ciencia Paolitica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica;
Econamia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de minas, metalurgia
y afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines; Ingenieria industrial y afines;
Otras Ingenierias.

Tilulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

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

Titulo  profesional en  disciplina
academica del nlcleo basico de
conocimiento en:

Administracion; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones:
Internacionales; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines: Ingenieria de minas. metalurgia
y afines; Ingeniefia Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines: Ingenierfa industrial y afines;
Otras Ingenierias.

Titulo-de pastgrada en la modalidad de
especializacion.

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

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESOR

Cadigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos DOS (2)

Dependencia DESPACHQ DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTQ Y
REMOCION

Il AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y recomendar acciones juridicas. emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con las funciongés que cumgle el
Ministerio en el Sistema General de Regalias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccidn en los estudios, planeacién,
formulacion, coordinacién, ejecucion, y regulacion de politicas. planes vy
programas en el Sistema General de Regalias, con el fin de promover y
fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establecidas v la
normatividad vigente.

. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y apartar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion y control de las politicas del Sistema General de Regalias.

3. Aportar al Despacha del Ministro los elementos necesarios para la distribucion

de los recursos del Sistema General de Regalias destinados a la fiscalizacion
de la exploracion y explotacion de los yacimientos, y el conocimiento
cartografia geologica del subsuelo, en coordinacién con las dependencias
competentes del Ministerio.

4. Prestar asistencia para la elaboracion del presupuesto del Ministerio de Minas

y Energia a financiarse con los recursos de funcionamiento del Sistema
General de Regalias, necesario para el cumplimiento de las funciones
asignadas al Ministerio.

. Apoyar al Despacho del Ministro en el seguimiento a la gjecucién de los planes,
programas y proyectos que conozca el Ministerio de Minas y Energia como
érgano del Sistema General de Regalias,

. Acompanar desde el Despacho del Ministro la labor que desarrollan las
Direcciones de Hidrocarburos y de Mineria Empresarial en el seguimiento a las
funciones delegadas de liquidacion, fiscalizacién y conocimiento cartografico
del subsuelo,

. Preparar con base en la informacién de las Entidades del Seclor los informes
técnicos y financieros previstos en la Ley para el adecuado contral vy
seguimiento del Sistema General de Regalias.

. Conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones, acuerdos y
actos administrativos que deba expedir o proponer la Comision Rectora del
Sistema General de Regalias y el Ministeria de Minas y Energia en el marco
de su participacion dentro del Sistema General de Regalias.
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9. Preparar informes, estudios y demds documentos relacionados con las
funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias.

10.Apoyar la realizacion de los eventos que programe el Ministerio en
cumplimiento de |as funciones asignadas en el Sistema General de Regalias.

11,Previo la expedicion del acto administrativo de delegacién, representar al
Ministro de Minas y Energia en los Organos Colegiados de Administracion y
Decision — OCAD- designados al Ministerio.

12.Acompanar y apoyar la revision y emision de conceptos sobre los proyectos
presentados o posiulados a los Organos Colegiados de Administracién y
Decision OCAD - del Sistema General de Regalias, en los cuales pariicipa el
Ministerio de Minas y Energia como delegado del Gobierno Nacional.

13. Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeiio v la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sabre los
asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida, con el fin de orientarla toma de decisiones estratégicas para el
Ministerio y /.0 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 conforme 2 las disposicianes legales.

5. Conocer. cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y
privacidad de |a informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones,
reportando cualduier iIncumplimiento de las mismas a las instancias definidas,
de canformidad con'los procedimientos establecides.

6. Canocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad 'y Salud en
el Trabajo - SG-SS8T, establecido en el Ministerio.

7. Las demas queles sean asignadas por auteridad competente, de acuerdo con
el area de desempeiio y la naluraleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucian Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiguen,
reglamenten o sustiluyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Normas que regulan el Sistema General de Regalias.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno. :
Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Planeacitn Estratégica.

Elaboracion dé informes, eseritura y redaccion de documentes.

0, Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

—"‘990.'“4.0"?-”.4‘@?‘9

VIl. COMPETENCIAS
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Continuacion de la Resolucion “Por fa cual se establece ef Manual Especifico de Funciones v de
Competelicias Laborales de Ia planta de emipleos de caraeter temporal del Ministero da Minas y

Er

ergla”

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Compromisa con la erganizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad téenica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Canstruccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Viil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacioén Académica

Experiencia

Titulo  profesional  en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracion; Economia; Ciencial
politica, relaciones internacionales;
Contaduria Publica; Derecho y Afines,
Antropologia, Artes Liberales;
Arguitectura; Ingenieria administrativa
y afines; Ingenieria industrial y afines;
Ingenierfa Civil y Afines, Otras
Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

experiencia profesional relacionada.

Cincuenta v un “(S‘T) meses de.
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Contipuacion de la Resolucion “Par la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la planta de empleos de caracter temporal del Ministeno de Minas y
Energia”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESOR

Godigo: 1020

Grado: 07

No. de cargos CUATRO (4)

Dependencia DESPACHOQ DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindaracompafamiento a la Alta Direccidon del Ministeria:de Minas y. Energia, en
la farmulacian, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes de los diferentes
subsectores con relacion a las funciones gue cumple el Ministerio en el Sistema
General de Regallas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccion en los estudios, planeacion,
formulacion, coordinacion, ejecucion, y regulacion de politicas, planes y
programas relacionados con el Sistema General de Regalias, cumpliendo con
los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y control de las politicas del Sistema General de Regalias.

3. Coordinar con las entidades del sector que cumplen funciones en el Sistema
General de Regalias la entrega oportuna de la informacidn necesaria para dar
cumplimiento a las funciones establecidas por la Ley.

4. Aportar al Despacho del Ministro los elementos necesarios para la distribucién
del presupuesto del Sistema General de Regalias -SGR que esta destinado a
la fiscalizacién de la exploracién y explotacion de los yacimientos, y el
‘conocimiento y. cartografia geologica del subsuelo, en coordinacion con las
dependencias competentes del Ministerio.

6. Preparar y presentar informes y demas documentos relacionados con las
funciones que cumple el Ministerio y las entidades del sector el Sistema
General de Regalias.

6. Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los recursos de funcionamiento del
SGR transferidos al Ministerio de Minas y Energia como 6rgano del Sistema
General de Regalias, asi como prepara la documentacion requerida con tal fin.

7. Preparar conjuntamente con las entidades del sector que cumplen funciones
en el Sistema General de Regalias los informes técnicos y financieros previstos
en la Ley para el adecuado control y seguimiento de los recursos del Sistema.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntas que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad

s
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Continuacién de la Resolucion "For la cual se establece el Manual Espegifico de Funciones y de
Competencias Laborales de (a planta de empleos de caracler temporal del Ministeria de Minas y

Energia”

requerida, con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el
Ministerio y / o |las Entidades del Sectar.

2. ‘Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités ylo demés instancias relaclonadas con asuntos de
competencia de la entidad o del sector.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Iniegrado 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 dal
medio ambiente conforme a las disposiciones legales.

5. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de sequridad v
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.

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Normas que regulan el Sistema General de Regalias.

5. Sistema Integrado de Gestion,

6. Sistema de Control Interno.

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

8. Planeacion Estratégica.

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

10. Manejo de Software de Herramientas Ofiméaticas.

Vii. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

Qrientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacian
Trabajo en sguipo

Adaptacién al cambio

Canfiabilidad técnica

Creatividad e innovacién |
Iniciativa

Consiruccion de relaciones
Conocimiento del entorna

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica Experiencia

|Titulo  profesional en disciplina|Cuarenta (40) meses de experiencia
academica del nucleo basico de|profesional relacionada.
conocimlento en:

Administracion; Contaduria Puablica;
Economia; Clencia Polilica,
Relaciones Internacionales; Derecho v
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GContinuacion-de |la Resolucion “For'la cual se establece ef Manlal Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales de la planta de empleos de caracter temporal del Ministerio de Minas y
Energia"

afines; Ingenieria administrativa vy
afines; Ingenieria Civil y afines;
Antropologia y  artes  Liberales;
Arquitectura; Ingenieria industrial y
afines; Sociologia, lrabajo social y
afines; Otras Ingenierias.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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Continuacion de la Resolucion "Por fa cual se-establece el Manual Especifico de Funciones e
Competencias Laborales de (a planta de empleos de caracter temporal del Ministerio, de Minas y
Energia”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Dencminacién del Empleo: ASESOR

Cadigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos 1 (UNO)

Dependencia DESPACHQO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, elaboracion, ejecucién y seguimiento de planes,
politicas, programas y estudios técnicos y técnico-economicos del sectar minero
— energético en virtud de las funciones que cumple el Ministerio en el Sistema
General de Regalias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccion en los estudios. planeacion,
formulacién, coordinacion, ejecucion, y regulacion de politicas, planes y
programas relacionados con el Sistema General de Regalias, cumpliendo con
los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceplos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopeidn,
ejecucion y control de las politicas del Sistema General de Regalias.

3. Asistir y participar en las mesas técnicas relacionadas can las funciones que
cumple el Ministerio v las entidades del sector con relacién al Sistema General
de Regalias.

4. Preparar y proponer o revisar, segln corresponda, los informes econamicos ¥,
demas documentos relacionados con las funciones del Ministefio o las
entidades del sector en el Sistema General de Regalias.

5. Proponer informes y propuestas para el seguimiento de las actividades
asignadas al Ministeric en cumplimiento de las funciones en el Sistema
General de Regalias.

6. Participar en las mesas técnicas que se realicen con el fin de dar cumplimiento
a las funciones del Ministerio o entidades del seclor en el Sistema General de

~ Regalias.

7. Brindar asistericia a los eventos programados par el Ministerio o Ias entidades
del sector en cumplimiento las funciones asignadas por las normas que regulan
el Sistema General de Regalias.

8. Lasdemas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desemperio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntos gue sean de su competencla en la oportunidad y periodicidad
requerida, con el fin de orientar la tema de decisiones estratégicas para él
Ministerio y / o las Entidades del Sector.
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Conlinuacion de la Resolucion “Por fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
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Energia”

2. Asistir y representar al Ministerie, en reuniones nacianales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de
compelencia de |a entidad o del'sector.

3. 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
objelives de la Dependencia,

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

5. Canocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de segurdad 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.

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Normas gue regulan el Sistema General de Regalias.

5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Sistema de Control Interno.

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

8. Planeacion Esltratégica.

9. Elaberacion de informes, escritura y redaceion de documentos.

10. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resullados

Orientacion al usuario'y al ciudadano
Compremisa con laorganjzacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al camhbio

Confiabitidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titula  profesional en  disciplina|Treinta (30) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de|prefesional relacionada.

conocimiento en:

Administracion; Ciencia politica;
relaclones internacionales; Cantaduria
Publica; Derecha y afines: Economia;
Matematicas. Estadistica y Afines;

-
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Energia”

[Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los|
casos reglamentados par la Ley.
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Continuacion de la Reselucion “Por fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de fa planta de empleos de cardcter temporal del Mimisterio de Minas y.

Ehergia’

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cdadigo: 2028
Grada: 19
No. de cargos UNO (1)
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naluraleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMQCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE

REGALIAS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Centrolar v hacer seguimiento cen transparencia y eficacia a los recursos
financieros del Sistema General de Regallas administradas por el Ministerio, asi
como dpoyar la administracion de los mismos, con el fin de atender
oportunamente las necesidades de la Eptidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=~

Registrar diariamente [os movimientos de todos los libros de bances de la
Tesarerla, verificando y controlando los saldes contra la terminal bancaria,
incluyendo el Sistema General de Regalias y elaborar mensualmente las
conciliaciones contra los extractos bancarios, solicitando mensualmente a las
entidades bancarias los soportes de los ingresos faltantes

Gestionar los anticipos y aplazamientos mensuales del Programa Anual
Mensualizado de Caja PAC, registrando oportunamente: estas solicitudes en
el SlIF 2 y/o demas sistemas de informacion financiera disenados por el
Gobierno Nacional para tal fin. _

Registrar v controlar diariamente la totalidad de: 6rdenes de pagos de la
tesoreria, con el fin de llevar los informes requeridos diaria y mensualmente,
v asi poder efectuar el seguimiento y control -a los pagos efectuados
Registrar y controlar diariamente las deducciones de impuestos, para su
consolidacion y asi poder ser presentados correctamente y oportunamente
ante DIAN y la Secretaria de Hacienda Distrital de forma mensual y bimestral
Revisar y crear en las terminales bancarias los archivos de pagos de nomina,
deducciones y demas transacciones y listar diariamente los movimientos de
las terminales bancarias para su validacion, asi como los soportes de pagos
ACH efectuados.

Cumplir las disposiciones que imparta la Direccion Nacional del Tesoro del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en cuanto reglas relacionadas con
politicas y practicas de tesoreria y demas normatividad vigente relacionada
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempenio y la naturaleza del empleo

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los

asuntos gue sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida, con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el
Ministerio v ! o las Entidades del Sector.
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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 Gestian
del Ministerio de 'Minas y Energla - SIGME. para contribuir con el logro de los
objelivas de la Dependencia.

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

5. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad vy
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.

6. Conacer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Sequridad v Salud en
el Trabajo - SG-SST. establecido en el Ministerio.

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

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema Integrado de Gestion.

5. Sistema de Control Interna.

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

7. Derecho Constitucional

8. Derecho Administrativo — Legislacion Contractual

9. Normatividad en el Sector Minas, Biocombustibles, Gas y Energia.

10, Derecho Procesal Administrativo

11.0rganizacion y Funcionamiento del Sector Minas y Energia
12.Elaboracion de infarmes, eseritura y redaccion de documentos,
13.Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisa con |a erganizacién
Trabajo en aquipo

Adaptacidn al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
| Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorna
|

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica|Veintiocho (28) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada

Administracion;  Contaduria  Publica;
Economia; Ingenieria industrial y afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se establece el Manual Especifico de Euncianes y e
Compelenaias Laborales de [a planta de empleos de caracler lemporal del Ministerivy de Minas'y
Energia’

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos UND (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO ¥

REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, presentar y adelantar las acclones necesarias que permita el
posicionamienta cantinuo de la imagen institucional del Ministerio en el Sistema
General .de Regalias asi como de las Entidades del Sector y el disefo de
estrategias de comunicacion interna y externa que faciliten la consulta de la
infarmacion por parte de los usuarios internos y externos; asi como en la
divulgacion y el disefo de programas, politicas y esquemas de infarmacion en los
diferentes medios de comunicacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la elaboracién de estudios, planeacion. formulacion. ceordinacion.
ejecucldn y regulacidn de politicas. planes y programas de los diferentes
subsectores, con el fin.de promover y fortalecer la imagen institucional del
Ministerio cumpliendo con los' lineamientos establecidos por la entidad v la
normatividad vigente.

2. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con las funciones
que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias.

3. Apoyar desde el Grupo de Regalias del Ministerio en coordinacion con las
Entidades del sector y las Direcciones correspondientes, el diseno vy
divulgacién de programas y politicas relacionadas con el Sistema General de
Regalias. o

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la divulgacion
y el disefio de programas, politicas y esquemas por parte del Ministerio con &)
fin de dar cumplimiento a los propésitos 'y objetivos del Sistema General de
Regalias.

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

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 ¢l
Ministerio y / 0 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.
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Participar en el desarrolle y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestidn
del Ministerio de Minas y Energla - SIGME, para contribuir con el logro de los
objelivos de la Dependencia.

Participar en las actividades relacionadas con la proleccion y cuidado del
medio ambiente canforme a [as disposiciones legales.

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

Caonocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo - SG-8S8T, establecido en el Ministerio.

lLas demas gue les sean asignadas por autoridad competernite, de acuerdo con
el area de desempefio .y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Normas que regulan el Sistema General de Regalias.
5. Sistema Integrado de Gestion.
6. Sisterna de Control Interno.
7. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
8. Planeacion Estratégica.
9. Elaboracion de informes, escritura y redaccién de documentos.
10. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.
Vil. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al wusuario y al | Creatividad e innovacién
ciudadano Iniciativa
| Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinaVeintidds (22) meses de experiencia
académica del nucleo basico de|profesional relacionada.

conecimiento en:

Administracion; Coenladuria Pdblica;
Comunicacion Soclal o  Afines;
Clencia Politica, Relaciones
Internacionales; Dereche y afines;
Econemia; Ingenjeria industrial 'y
afines: Psicologia; Publicidad 'y
Afines; Saciologia, trabajo social 'y
afipes.
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Continuacian de la Resolucién “Por /a cual se establece el Manuval Especifico de Funiiones y de
Competencias Laborales de la planta de empleos de cardcter lemporal del Minrstens de Mias v
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Titulo de postgrado en la modalidad|

de especializacion. |

Tarjeta o matricula profesional en los|

casos reglamentados por |a Ley. - _ -
Titulo profesional en ‘disciplina Cuarenta'y seis (46) meses de experiencia
académica del nucleo basice de profesional relacionada.

conocimiento en:

Administracion; Contaduria Publica;
Comunicacion Social o© Afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines;
Economia; Ingenieria industrial y
afines; Psicologia; Publicidad vy
Afines; Scoclologia, trabajo social
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglameritados por la Ley.
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Corfinuacion de la Resolucion "For fa cual se establece el Manual Especifico de Fungionss ¥ de
Competencias Laborales de la planta de empleos de.caracter temporal del Ministerio de Minas y
‘Energla”

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 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 - GRUPO DE REGALIAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiento al Jefe Inmediato, en la formulacion, coordinacion y
gjecucion de las politicas y planes relacionados con el Sistema General de|
Regalias. de acuerdo con el area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la elaboracion de estudios, planeacién, formulacion, coordinacion,
ejecucion y regulacion de politicas, planes y programas relacionados con
las funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias, con
el fin de promover y fortalecer el sector cumplienda con los lineamientos
eslablecidos por el Ministerio y la narmatividad vigente.

2. 'Resolver consultas, prestar asistencia técnica. emilir conceptos y aporiar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucién y control de los programas internos v exiernos
relacionados conlas funciones que cumple-¢l Ministerio de Minas y Energia en
el Sistema General de Regalias.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacicnados con las funciones
que cumple el Ministerio en los Organos Colegiados de Administracion y
Decision OCAD - del Sistema General de Regalias, en los cuales participa
como delegado del Gobierno Nacional.

4. Acompanar la revision y emisién de conceptos sobre los proyectos|
presentados o postulados a los Organcs Colegiades de Administracion y
Decision OCAD - del Sistema General de Regalias, en los cuales pariicipa el
Ministerio de Minas y Eneraia como delegado del Gobierno Nacional.

5. Coordinar las labores requeridas con las entidades del orden nacional o
lerritorial a éfecto de dar tramite a los temas que se presenten ante los Organos
Colegiados de Administracién y Decisién OCAD - del Sistema General de
Regalias, en los cuales participa el Ministerio. de Minas y Energia como
delegado del Gabierrio Nacional.

6. Las demasque les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntos gue sean de sU competencia en |a oportunidad y periodicidad
requerida, con el fin de oriéntar [a toma de decisiones eslratégicas para el
Ministerio y / o las Entidades del Sector.
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2. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités ylo demas instancias relacionadas con asuntos de
compelencia de la entidad o del sector.

3. Participar en el desarrollo y mantenimienta del Sistema Integradao de Gestion
del Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de las
abjetivos de la Dependéncia.

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

5. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad vy
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.

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucibn Politica de Colombia y demas disposiciones que fa
modifiquen, reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Normas que regulan el Sistema General de Regalias.

5. Sistema Integrado de Gestian,

6. Sistema de Control Interno.
7. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
8. Planeacion Estratégica.

9. Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos,
10. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje continuo _

Orientacion-a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion  al usuario y al | Creatividad e innovacion
ciudadano Iniciativa

Compromiso con la arganizacion Construcecion de relaciones
Trabajo enequipo Conocimiento del entarno

Adaptacion al cambio
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinal Dieciséis (16) meses de experiencia
academica del nicleo basico de|profesional relacionada.
conocimiento en:

Administracién; Ingenieria Civil Y
Afines; Ciencia politica, relaciones
(nternacicnales; Antropologia y artes
Liberales: Arquitectura;
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RESODLUCTON No.

Cantinuacion de la Resolucion “Por fa cual se establace ef Mandual Espevifico de Funciones y de
Compelencias Laborales de la planta de empleos de varacter lemporal del Ministenio de Minas y
Energla”

Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho y afines;
Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines,

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

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

=
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones. y de
Competencias Laborales de la plahta de ermipleos te cardcter temporal del Ministerio de Minas y
Energia”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado: 12

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTQ Y
REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPOQ DE REGALIAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiento al Jefe Inmediato, en la formulacion, coordinacion y
ejecucion de las politicas y planes relacionados con el Sistema General de
Regalias, de acuerdo con ¢l area de desemperio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la elaboracién de estudios, planeacién, formuilazion. coordinacian.,
ejecucién y regulacion de politicas. planes y programas relacionadas con las
funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias, con &l
fin de promover y fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos
establecidas por el Ministerio y la normatividad vigente.

2. Resolver cansultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y: aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones refacionadas con la adopeidn,
ejecucion y centrol de los programas internos y externos relacionados con las
funciones que cumple el Ministerio de Minas y Energia en el Sistema General
de Regalias.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con el manejo de
la informacion que gestione el Ministerio en el Sistema General de Regalias.

4. Apoyar la organizacion y sistematizacion de la informacion relacionada con las
funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias.

5. Participar en la elaboracion, disefio e implementacién de los aplicativos
informaticos que requiera el Ministerio con el fin de dar cumplimiento a las
funciones asignadas por el Sistema General de Regalias.

6. Apoyar al Grupo de Regalias del Ministerio en la depuracidn de la infarmacion
de los Organos Colegiades de Administracion y Decision OCAD - del Sistema
General de Regalias. en los cuales participa el Ministeric de Minas y Energia
coma delegado del Gobierne Nacional.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
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Presentar al Jefe Inmedialo, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntos que sean de su competencia en la aportunidad y periodicidad
requerida, con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el
Ministerio y / o las Entidades del Sector.

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 sectar.

Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién
del Ministerio de Minas.y Energia - SIGME, para conlribuir .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 dispasiciones legales.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecién las politicas de seguridad y
privacidad de la informacidn vigente 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 Trahajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefioy la naturaleza del emplea.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—CENEOE BN

Constitucian Politica de Colombia y demds disposiciones que la maodifiguen,
reglamenten o suslituyan,

Estructura Administraliva del Estade Colombiane.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Normas que regulan el Sistema General de Regalias.

Sistema Ihlegrado de Gestion.

Sistema de Control Inlérno.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Planeacion Eslratégica.
Elaboracion de informes, eseritura y redaccion de documentos.

0. Manejo de Software de Herramienlas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo
Qrientacian a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion  al  usuario  y  al | Creatividad e innovacion
ciudadano Iniciativa

Compromisa con la arganizacian Construccion de relaciones
Trabajoenequipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titule profesional en disciplina|Siete (7) meses de experiencia profesional
academica del nucleo basico de|relacionada.
conocimiento en:
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Administracidn; Contaduria Publica;
Economia; Derecho y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Interhacionales;
Ingenierfa administrativa y afines;
Ingenieria ambiental, sanitaria vy
afines; Ingenieria oivil y afines;
Ingenieria de minas, metalurgia y
afines; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria de Sislemas, Telemalica y
Alines; Matematicas, estadistica y
afines; Otras ingenierias; Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

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

IX. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinaTreinta y un (31) meses de experiencia
academica del ndcleo basico de|profesional relacionada. I
conocimiento en:

Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Derecho y aflnes; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Ingenieria administrativa y afines;
Ingenieria ambiental, sanitaria vy
afines; Ingenieria civil y afines:
Ingenieria de minas, metalurgia vy
afines; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Matemalicas, estadislica y
afines; Otras ingenierias; Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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Continuacion de Ja Resolucion “Por fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales de la planta de empleos de caracter tempuaral del Ministerio de Minas y
Energia”

|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo. 2044

Crado 09

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 - GRUPO DE REGALIAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiente al Jefe Inmediato, en la formulacién, coordinacion y
gjecucion de las politicas y planes relacionados con el Sistema General de
Regalias, de acuerdo con el drea de desempeno-

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Jefe inmediato la elaboracion de estudios, planeacion,
formulacion, coordinacion, ejecucion y regulacion de peliticas, planes vy
programas correspondientes al Sistema General de Regalias, con el fin de
promover y fortalecer el secter cumpliendo con los lineamientos establecidos
por 2l Ministerio y [a nermalividad vigenie,

2. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceplos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
gjecucion y control de los programas internos y exlernos relacionados las
funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones con relacion el manejo de la
infermacion tanto interna como externa respecto a las funciones que cumple
el Ministerio en el Sistema General de Regalias.

4. Brindar asistencia técnica al Grupo de Regalias con el fin de dar cumplimiento
a las funciones internas y externas asignadas por la entidad o por ta Ley.

5, Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
e| area de desempeno v la naturaleza del empleo.

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 €l fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el
Ministerio y / 0 las Entidades del Sector.

2. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales € internacionales,
juntas, comites 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 conforme a las disposiciones legales.

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

Conocer y cumplir con las dispesiciones del Sistema de Seguridad y Saluden
el Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

. Las demas que les sean asignadas par auteridad competente, de acuerdo con

¢l area de desempenio y la naluraleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s

Constitucién Politica de Colombia v demds disposiciones que la modifiquen.
reglamenten o sustituyan.

2. Estruclura Administrativa del Estado Calombiano.
3.
4

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

1. Normas gue regulan el Sistema General de Regalias.
5. Sistema Integrado de Gestion.
6. Sistema de Coniral Interno.

7.
8
9.
1

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

. Planeacion Estratégica.

Elabaracion de infarmes, escritura y redaccién de documentos.

0.Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Qrientacion a resultados
Orientacion  al
cludadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno

usuario y al

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo
academica del
conocimishto en;

profesional en disciplina

nuclea basico de

Veinticuatro (24) mesés de experiencia
profesional relacionada.

Administracion; Contadurfa Publica;
Derecho y  afines; Economia:
Comunicacidn Sogial, Periodismo y
Afines; Clencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria industrial
y afines; Ingenierla de Sistemas,

Telematica y Afines.

|
Tarjeta o matricula profesional en Ios‘
casos reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica |

Experiencia
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Cantinuacion de la Resolucion “For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborsles de la planta de empleos de cardcter temporal del Ministerio de Minas y
Energia”

Titule profesional en disciplina
apadémica del nucleo basico de
conacimiento en:

Administracién; Contaduria Publica;
Derecho. y  afines: Economia:
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines: Ciencia Politica; Relaciones
Internacionales; Ingenieria industrial
y afines: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tilule de postgrado en la modalidad
de especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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Continuacion de la Resolucion "Por fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborafes de la planta de empleos de cardoler temporal del Ministerio de Minasy
Energia”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 9
No. de cargos LINO (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 - GRUPO DE
REGALIAS

lii. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafamiento al Jefe Inmediato. en la formulacion, coordinacion y
ejecucian de las politicas y planes relacionados con el Sistema General de
Regalias, de acuerdo con el area de desempeno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los programas que orienten la regulacion de la administracion de
personal con el fin de optimizar |2 prestacion de éste servicio, en o de su
competencia.

2. Apoyar la elaboracion de informes de caracter técnico y estadistico
relacionades con la planta de personal temparal del Sistema Geaneral de
Regalias del Ministerio.

3. Colaborar con l|a elaboracion de la némina de persaonal del sislema general
de regalias y prestaciones sociales de los funcionarios del Ministerio.

4. ‘Apoyaren la liquidacion Liquidar mensualmente y consolidacion anual de las
cesantias de los funcionarios del Ministerio dentro de los terminos vy
condiciones establecidas en la normatividad vigente, efectuando el reporie
correspondiente,

5. Actualizar los sistemas de informacion administrados por la Subdireccion de
Talente Humano en la oportunidad y periodicidad requerida

6. Brindarasistencia técnica al Grupo de Regalias can el fin de dar cumplimiento
a las funciones internas y externas asignadas por la entidad o por la Ley.

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

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 v 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 nacianalés € internacionales,
luntas, comites y/lo demds inslancias relacionadas con asuntos de
competencia de la entidad o del sectar.

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

4. Participar en las actividades relacionadas cen Ia proteccidn y cuidado del

medio ambiente conforme a las disposiciones legales.
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de confarmidad con los procedimientos establecidos.
en el Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

5. Conocer, cumplir y aplicar con discrecién las politicas de seguridad y
privacidad de la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones,
reportando cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas,

6. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constilugion Politica de. Colombiay demas disposiciones gue: la
modifiguen, reglamenten o sustituyan.

Estruciura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Normas que regulan el Sistema General de Regalias.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Inlerno.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Planeacion Estratégica.

Elaboracion de informes, escritura'y redaccion de documentos.

0 Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

S @

Vil. COMPETENCIAS

' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendnza;e centinuo

Orientacion a resultados Confiabilidad técnica

Orientacion al usuario y al| Creatividad e innovacion
ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion | Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

académica del nlcleo basico de|profesional relacionada.
jcanacimiento en:

\Administracidn: Derecho y afines;|
|Economia; Ingenieria Industrial o
lafines;  Psicologia;  Sociologia,
trabajo social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en

los casos reglamentados por la:
Ley.

Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titule profesional en disciplina
académica del nicleo basico de
conacimiento en.




RESOLUCION No; 4 0 0 3 4 DE | 05 FEB 2021mjn Nip 35 e 38

‘Continuacion de la Resolucion “For la cual se-establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la planta de emplaos de caracler temparal del Ministaiio de Minas y
Energla”

Administracion; Derecho y afines;
Econemia; Ingenieria Industrial o
afines;  Psicologia;  Saciologia,
trabajo social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

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




40034 05 FEB 2021

Hoja No. 36 de 38

Continuacion de la Resolucion ‘Por_ la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales de la planta de empleos de cardcter temporal del Ministerio de Minas y
Energia”

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacicn del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 4044

Gradao: 17

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

Natyraleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar y entregar con oporiunidad y efectividad la informacion que le sea
solicitada con criterios de calidad v confiabilidad, acorde conlas necesidades y
requerimientos del Despacho del Ministro.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar los documentos que e sean solicitados de conformidad con
los tramites. las aulorizaciones y los procedimientos establecidos por el
Ministerio, con el fin de alender oporlunamente los requerifmientos de
informacion de los usuaries y externos.

Realizar la clasificacion, tramite y distribucion de la correspondencia interna y

externa, conel fin de dar tramite oporluno alos diferentes requerimientos

can criterios de calidad y efectividad.

3. Realizar oportunamente las transferencias primarias de la documentacion al
archivo central, con el fin de efectuar la depuracion necesaria en cumplimiento
de [a Ley General de Archivos o normas que la modifiquen, sustituyan o
reglamenle.

4. Transportar y entregar los documentos producidos por el Despacho del
Ministro, a las diferentes Dependencias del Ministerie, Entidades Estatales y
demas usuarios exlernos, con el fin de atender las necesidades de la
entidad y del Gabierno Nacional.

5. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno v la naluraleza del empleo,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

]

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntos gue sean de su competencia en la oportunidad vy periodicidad
requerida, con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el
Ministerio y |0 las Entidades del Sector.

2. Asislir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacicnales,
juntas, comités ylo demas instancias relacionadas con asuntos de
compelencia'de la entidad o del sector.

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

4. Participar en'las actividades relacionadas con la proteccidn y cuidado del

~medioambiente conforme a |as disposiciones legales.
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6. 'Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las polfticas de seguridad vy
privacidad de la informacion vigente en &l cumplimiente de sus funciones,
reportando cualquier incumplimiento de las mismas a las ihslancidas definidas.
de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

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

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

Constitucion Politica de Colombia y demas. disposicionés gue la
medifiquen, reglamenten o slistituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Normas que regulan el Sistema General de Regalias.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno.

Politicas, planes y narmatividad vigente del Ministerio y del Sectar.
Planeacién Estratégica.

Elabaracion de infarmes, escritura y redaccién de documentos.

0 Manigjo de Software de Herramientas Ofimaticas.
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Vil. COMPETENCIAS

COMUNES f POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultadas | Manejo de la Informacién
Orientacion 2l Usuario y al | Adaptacion al Cambio
Ciudadans Disclplina

Transparencia Relaciones Interpersonales
Compromisa con la erganizacién | Caolaboracion

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de bachiller Diez (10) meses de experiencia laboral.

Articulo 2, Adoptar las competéncias compartamentales establecidas en el Tilule
4 dela Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015.

Articulo 3. El o la Subdirectora de Talento Humano o quien haga sus veces.
entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas
en la presente Resolucién para el respectivo empleo al momento de la posesian,
cuando el cargo sea ubicado en otra Dependencia e implique cambio de funciones
o cuando mediante la adopcidn, adicién, modificacion o actualizacién del manual
se afecten las establecidas para el empleo correspondiente. Los jefes inmediatos
respanderan por la orientacion del funcionaric en el cumplimiento de sus
funciones.

Articulo 4. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesian, arte
I\ oficio debidamente reglamentado, la acreditacion de grados; titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones pre\nstas en las leyes o en sus reglamentos no podra
ser compensada por experiencia u otras calidades, salvo por las equivalencias
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cantempladas en el articulo 2:2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015, o la norma que lo
madiflgue o adicione.

Articulo 5. La presente resolucién se publicara en la pagina web de la Entidad y
se divulgara a través de los medios electronicos y/o fisicos que dispenga la
Entidad.

Articulo 6. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion,
deroga la Resolucién nifmero 4 1077 de 25 de octubre de 2018 y todas las que le
sean conlrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado eri Bogota D.C.alos [ § FEB 2021

\/hﬁf-

DIEGO MESA PUYO
Ministro de Minas y Energia
Elahnre Julien F. Aguilar Atboleda, e
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Reyiso Mana liaig sono | Sandia Milena Rodriguez Ramirez | Monica Marcala Verdugo Pﬁﬂ?",ylé i
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