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Ministerio De Minas y Energia
RESOLUCIONNUMERO 4 ()2 2 6 DE

( 06 AGO 2020

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para el empleo de Jefe de Oficina Cadigo 0137 Grado 21 del Ministerio de Minas y
Energia y se dictan otras disposiciones

EL MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 208 de Ia
Constitucion Politica, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, el articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 201 5, el Decreto 989 de 2020, y

CONSIDERANDO:

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

Que el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, sefnala
que “La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante resolucién interna del Jjefe del organismo o entidad, de acuerdo con
las disposiciones contenidas en el presente Titulo.”

Que el Gobierno Nacional expidio el Decreto 989 del 9 de julio de 2020 “Por el cual
adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en
lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para el empleo de jefe de
oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las
entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial ";

Que en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 se establece que: “(...) La
adopcion, adicién, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo”.

Que el Articulo 2.2.21.8.7 del Decreto 1083 de 2015, adicionado por el Decreto 989 de
2020 dispone:

“Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Las entidades de que
trata el presente capitulo deberén actualizar su Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales con las competencias y requisitos establecidos en el presente
Decreto para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control
interno o quien haga sus veces, dentro de los treinta (30) dias calendario, contados a
partir de la fecha de publicacion del presente decreto.
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Paragrafo. A los servidores puablicos que a la entrada de vigencia del presente decreto
esten ejerciendo el empleo de Jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control
interno o quien haga sus veces, en propiedad o en encargo, no se les exigira requisitos
distintos a los ya acreditados al momento de Ia posesion."

Que por lo expuesto se requiere actualizar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Ministerio de Minas y Energia, en lo atinente al empleo ¥
las competencias del cargo de empleo de Jefe de Oficina Codigo 0137 Grado 21.

Que en el mismo sentido, previo analisis de las necesidades del servicio y atendiendo el
estudio de los perfiles requeridos para su debida y oportuna atencién, se adicionara el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fortalecer el recurso
humano destinado como apoyo funcional de algunas dependencias de la entidad.

Que en consecuencia,

RESUELVE:

Articulo 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del Ministerio de Minas y Energia, con las competencias y requisitos especificos del
empleo Jefe de Oficina Cédigo 0137 Grado 21. de conformidad con lo establecido por el
Decreto 989 de julio de 2020.

58
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Codigo: 0137
Grado: 21 |
No. de cargos UNO (1)
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las diferentes instancias de la Administracion en la Implementacion y la formulacion de
planes politicas, proyectos y programas de los Sistemas de Control Interno y los demas sistemas
de mejoramiento y realizar la evaluacion independiente y objetiva del desarrollo, implementacién,
mantenimiento y mejoramiento continuo de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al Ministro y demas areas organizacionales en el desarrollo e
implementacion del Sistema de Control Interno, presentando recomendaciones para el
mejoramiento.

2. Desarrollar instrumentos y adelantar eslrategias orientadas a fomentar una cultura de
autocontrol gue contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios de
competencia del Ministerio.

3. Planear y organizar la evaluacion independiente del Sistema de Control Interno y la Gestién
del Ministerio.

4. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos, y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

5. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas del Ministerio, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el
seguimiento a su implementacion.

6. Asesorar a las dependencias en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos.
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Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Ministerio sean
apropiados, minimicen |a ocurrencia de los riesgos, se mejoren permanentemente y se
cumplan por los responsables de sy ejecucion.

8. Asesorar al Ministro y Directivos acerca del estado del Sistema de Control Interno del
Ministerio, manteniéndolos informados de las debilidades dotectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

9. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno del
Ministerio.

10. Servir de canal de comunicacion entre los entes de control externos y las areas
organizacionales del Ministerio.

11. Brindar apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de obtener los
resultados esperados.

12. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bicnes y los sistemas de
informacion del Ministerio ¥ recomendar los correctivos que sean necesarios,

13. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana disefiados por
el Ministerio, y el funcionamiento del Grupo de Participacion Ciudadana, acorde con las
normas que reglamentan la materia.

14. Reportar a la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de Ia Republica, asi como a los
organismos de control, los posibles actos de corrupcion e iregularidades que haya
encontrado en el ejercicio de sus funciones.

15. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley Y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o Dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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 o
efectuar las delegaciones pertinentes.

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

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

4. Conocer, cumplir Y aplicar con discrecion 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, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

6. Las demas sefaladas en |a Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen |a
organizacion de la entidad o Dependencia a su cargo y 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. Sistema Integrado de Gestion.

5. Sistema de Control Interno.

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

7. Direccionamiento Estratégico.

8. Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal.

9. Formulacién y evaluacion y gerencia de proyectos.

10. Nociones fundamentales de Derecho,

11. Normas vigentes en materia de Auditoria.

12. Normas vigentes del Sistema de Control Interno.

13. Normas vigentes de Contratacién Estatal.

14. Normas vigentes del Sistema Presupuestal Colombiano.

15. Normas vigentes en materia de Transparencia y Publicidad.

16. Normas vigentes en materia de Administracion de Personal y Empleo Publico.

17. Normas vigentes en materia de Anti tramites y Austeridad.

18. Cadigo Unico Disciplinario y demas normas que lo modifiguen, sustituyan o reglamenten.

19. Gestion por procesos.

20. Organizacién y Funcionamiento del Sector Minas y Energia.
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21. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.
22. Elaboracion ¥ Redaccion de documentos e Informes.

VIl. COMPETENCIAS

—— COMUNES j ——PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo t/_r;non‘estra;egtlga
Orientacion a resultados PII irazgg i
Orientacion al usuario y al ciudadano Toa 22 !0; isi
Compromiso con la organizacion e ce fecisianes
: : Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo ! P iento Sistémi
Adaptacién al cambio ensamlrfen 2 dlomich
Resolucién de conflictos

POR PROCESO TRANSVERSAL: CONTROL INTERNO

Creatividad e innovacion RN o T =
Liderazgo e Iniciativa Resolucion y mitigacion de problemas
Transparencia Vinculacion interpersonal

Trabajo en equipo y colaboracion [Atenmon de requerimientos

Capacidad de analisis

Comunicacion efectiva : G
[OFISI’]IECJOI’] a Resultados

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA *

Formacién Académica

Experiencia
R e

ftul i ; o
Titulo profesional ‘Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada en temas de control
maestria iR

IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica { Experiencia —|

Titulo profesional

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada en temas de control
interno

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion

" Requisitos establecidos por el articulo 2.2.21.8.4 del Decreto 989 de 2020 el cual adiciona el
capilulo 8 altitulo 21 de Ia parte 2 del ibro 2 del Decreto 1083de 2015

Paragrafo Primero. Para |a consulta de la definicién de las competencias, asi como las
conductas asociadas se debera remitir al articulo 2.2.21.8.2 del Decreto 989 de 2020
que adiciono el Decreto 1083 de 2015. Asi mismo para la evaluacion de competencias
se debera remitir al articulo 2.2.21.8.3 del precitado Decreto.

Paragrafo Segundo. De conformidad con el Paragrafo del Articulo 2.2.21.87 del
Decreto 989 de 2020, al servidor publico que a la entrada en vigencia del presente
Decreto esté ejerciendo el empleo de Asesor de Control Interno Cddigo 1020 Grado 09,
no se les exigira requisitos distintos a los ya acreditados al momento de la posesion.

Articulo 2. Adicionar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para fortalecer el recurso humano destinado como apoyo funcional de algunas

dependencias de la entidad, en el siguiente empleo.
191

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: [ASESOR
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Denominacion del Empleo: ASESOR

Cédigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos CUATRO (4)

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en lo de su competencia a la Alta Direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion
de las politicas y planes en el sector energético, de acuerdo con el area de desemperio,
promoviendo el beneficio de Ia poblacion bajo los principios establecidos en |a Constitucion y la
Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y recomendar a Ia Alta Direccion en |a formulacion, coordinacion Y ejecucion de las
politicas y planes en e subsector energélico, para que el sector cuente con lineamientos
acordes con la normatividad nacional e internacional sobre el tema.

2. Atender consultas, prestar asistencia técnica, conceptuar y aportar elementos de juicio para
la toma de decisiones relacionadas con |a adopcion, la ejecucion y el control de los
programas del subsector energeético, con el fin de contribuir al desarrollo del pais en esta
materia.

3. Participar en la realizacion de estudios e investigaciones relacionadas con el subsector
energetico, promoviendo el desarrollo de las actividades programadas para el sector.

4. 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

Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos gue
sean de su competencia en Ia oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de orientar |a
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 Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas, comités
y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

i

4. Participar en el desarrolio y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién del Ministeriol
de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos de Ia

Dependencia.

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

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad ¥ privacidad de la

informacian 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-S8T, establecido en el Ministerio.

8. Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo,

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES <l
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sustituyan.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.
Sistema Integrado de Gestion.
Sistema de Control Interno.

Noakwn

_xw_a;

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

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Formulacién y evaluacion de proyectos, con énfasis en analisis financiero
Politica, normatividad y regulacion del sector de hidrocarburos

. Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.

0. 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

l

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formaciéon Académica

Experiencia

Administracion, Economia, Ingenieria eléctrica y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria Mecanica y afines,
Ingenieria  Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas,  Telematica y afines, Otras
Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion,

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

Titule profesional en disciplina académica del|Treinta y un (31) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en:(profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Administracion, Economia, Ingenieria eléctrica y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria Mecanica y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales, Otras
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Otras Ingenierias.

Titulo profesional en disciplina académica del|Gincuenta y cinco (55) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en:|profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional on los casos| T e
reglamentados por la Ley,

Articulo 3. El Subdirector de Talento Humano o quien haga sus veces entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en Ia presente
Resolucion para el respectivo empleo al momento de la Posesién, cuando el cargo sea
ubicado en otra Dependencia e implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual se afecten las establecidas
para el empleo correspondiente. Los jefes inmediatos responderan por la orientacian del
funcionario en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 4. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la acreditacién de grados, titulos, licencias, matriculas
0 autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podra ser compensada
por experiencia u otras calidades, salvo por las equivalencias contempladas en el
articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015, o la norma que lo modifique o adicione.

Articulo 5. El Ministro Minas y Energia, mediante acto administrativo, adoptara las
actualizaciones, modificaciones, adiciones y ajustes necesarios al Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales y podra establecer las alternativas entre estudios
y experiencia, en los casos que considere necesarios.

Articulo 6. La presente resolucion se publicara en la pagina web del Ministerio de Minas
y Energia y se divulgara a través de los medios electronicos y/o fisicos que disponga la
Entidad.

Articulo 7. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y adiciona
la Resolucion nimero 4 1077 de 25 de octubre de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en 509%05 0 6 AGO 2020
DQME A PUYO
Ministro de Minas y Energia

Elaboré: Angélica Miller Fuentes
| " )
Reviso: Sandra Milena Rodriguez Ramirez | Maria L, Cortés ' | Esmeralda Valencia / Claudia Lsmha%

Aprobé: Laura Mojica Sa]azap




