Republica de Colombia

A

Libertad y Orden

Ministerio De Minas y Energia
resoLucion Nomero 4 0169 oe

( 23 JUN 2020 )

“Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

| aborales del Ministerio de Minas y Energia”

LA MINISTRA DE MINAS Y ENERGIA

En uso de sus facultades legales y en especial las dispuestas en las conferidas en el

articulo 208 de la Constitucion Politica, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 199

el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015,y

CONSIDERANDO:

Que el literal g) del articulo 61 de |a Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la

organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se

expiden Ips

disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas pn

los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se

dictan otras

disposiciones”, establece que es funcion de los Ministros ademas de las que sefalan|la

Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones legales, dirigir las
administracion de personal conforme a las normas sobre la materia.

funciones de

Que el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto No. 1083 de 2015 sefiala que: “(...) Para ejercicio|de

los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios

en educacion

superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de

competencias laborales, los Nucleos Basicos del Conocl
disciplinas académicas 0 profesiones, de acuerdo con la clasificacion esta
Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior -SNIES™.

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

miento NBC-que contengan fas

blecida en el

“(...) La adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuarp
mediante resolucion interna del jefe del organismo 0 entidad, acuerdo con las disposiciongs

contenidas en presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo O
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o adicion del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de| las

disposiciones aqui previstas”.

Que previo analisis de las necesidades del servicio y atendiendo el estudio de los peffiles

requeridos para su debida y oportuna atencion, se adicionara el Manual

Especificq de

Funciones y Competencias Laborales para fortalecer el recurso humano destinado cpmo

apoyo funcional de algunas dependencias de la entidad.

RESUELVE:

Articulo 1. Adicionar los siguientes perfiles del Manual de Funciones Y| de

Competencias Laborales del Ministerio de Minas y Energia:

|58
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290
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO

.Eédigo: 0100

Grado: 21

No. de cargos CUATRO (4

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Naturaleza del Cargo: LIBRE NQMBRAMIENTO Y
REMOCION

1l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MINERIA EMPRESARIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Empresarial en el pais.

Presentar propuestas, asesorar a la alta direccién Y dirigir la formulacion [e
implementacion de politicas, planes, programas Yy regulaciones de la Minerfa

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y proponer

2. Proponer al Vicemi

mineria empresarial.
3. Proyectar los planes,
empresarial, en conc

4. Hacer seguimiento al

los problemas de la m
8. Coordinar acciones C

politica de promocion

implementar la polit
empresarial.

sector Defensa, para
12. Disefiar y proponer a
seguimiento.
13. Disefiar e impulsar lin

14. Implementar program
desarrollo de la formal

formulacion y desarrollo de la politica nacional sobre el aprovechamiento de lps
recursos mineros en relacion con el desarrollo empresarial minero.

implementacion del Plan Nacional de Desarrollo Minero en el componente {le

politica del Gobierno Nacional.

sectoriales y evaluar los resultados.
5. Proyectar los reglamentos técnicos sobre la exploracion, explotacion, benefig
transformacion y transporte de minerales en relacion con la mineria empresarial.
6. ldentificar con las entidades del gobierno del orden nacional y territorial la
problematica de los proyectos asociados a la mineria empresarial.
7. Coordinar con los diferentes Ministerios y entidades gubernamentales la soluciop a

territorial, requeridas por el sector de la mineria empresarial en cuanto a la logisfica
e infraestructura de transporte de minerales y capacidad portuaria.
9. Asesorar al Ministro y al Viceministro de Minas en la formulacion y desarrollo d¢ |a

10. Formular, ejecutar y evaluar los proyectos de inversion necesarios qara

11. Elaborar y proponer insumos para la formulacion y desarrollo de una politica can el
que adelanta el sector empresarial.

convenios con entidades publicas Yy privadas, nacionales o extranjeras, parp el
desarrollo de actividades relacionadas con la mineria empresarial, asi comg su

higiene minera asociada a los desarrollos mineros empresariales

al Viceministro de Minas los lineamientos que apoyen ja
nistro de Minas mecanismos para la coordinacion | e
programas y proyectos de desarrollo del sector de la minefia

ordancia con los planes nacionales de desarrollo y con la

Plan Estratégico Sectorial, Plan Operativo y a los indicadotes

o,

ineria empresarial.
on las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional y

asociada al desarrollo de la mineria empresarial.

ica correspondiente al crecimiento del subsector mirnero

garantizar seguridad en las areas de los proyectos mingros

| Viceministro de Minas mecanismos para la celebracion de

eamientos para la formulacion de politicas sobre seguridad e

as y acciones para que la mineria empresarial apoyg el

izacion minera
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15. Delimitar y proponer la declaratoria de Zonas de Seguridad Nacional con base en lo
establecido en el Cadigo de Minas.
16. Realizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones derivadas de los procesos
de fiscalizacién a los titulos mineros y conocimiento geoldgico del subsuelo,
siempre y cuando éstas se encuentren delegadas en otras entidades.
17. Las demas senaladas 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 GENERALES

1. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de 19
entidad o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

2. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion de
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 medid
ambiente conforme a las disposiciones legales.

4. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacién vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquief
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con lo$
procedimientos establecidos.

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

6. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinef
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y |a naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia Yy demas disposiciones que la modifiquer,
reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno.

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

Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal.
_ Formulacion y evaluacion y gerencia de proyectos.

10. Nociones fundamentales de Derecho.

11. Relaciones Publicas

12. Nociones de sistemas de informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

-

CENOORON

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académicalCincuenta y Seis (56) meses de
del nucleo basico de Conocimiento en:|experiencia profesional relacionada.
Administracién; Derecho y Afines;
Economia: Contaduria; Ciencia Politica y

& i
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Relaciones Internacionales; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Otras
Ingenierias; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y  Afines;  Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines: Ingenieria Mecanica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

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

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion; Derecho y Afines;
Economia; Contaduria; Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Otras
Ingenierias; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y  Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines: Ingenieria Mecanica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion; Derecho y Afines;
Economia; Contaduria; Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Otras

Noventa y dos (92) meses de experiengia

profesional relacionada.

Ingenierias; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y  Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines.

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




RESOLUCION No. L 0 1 6 9 l!EIE 2 3 JUN znzu Hoja No. 5 de 12

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

68
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE
PLANEACION
Cadigo: 1045
Grado: 16
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 PLANEACION Y GESTION INTERNACIONAL (1)

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar al Ministro, las Dependencias del Ministerio y demas Entidades del Secto
cuando éstas lo requieran, en el proceso de elaboracion, consolidacion y seguimiento §
los Planes de Gestion, la implementacion y mantenimiento de los Sistemas de Gestiof
y las actividades relacionadas con la cooperacién internacional, contribuyendo en la
alineacion de los procesos organizacionales del Ministerio para el cumplimiento de 10§
objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar a las Dependencias del Ministerio en la formulacion, ejecucion y
evaluacion de la politica sectorial.

2. Asegurar la consistencia entre la politica sectorial y €l presupuesto del Ministerio.

3. Disefar y coordinar el proceso global de planificacion del sector en los aspecto
economicos y administrativos.

4. Preparar el componente de politica sectorial del Plan Nacional de desarrollo €]
coordinacién con las dependencias del Ministerio y las entidades del sector.

5 Elaborar, con sujecién al Plan Nacional de Desarrollo y en coordinaciéon con las
entidades adscritas y vinculadas, el plan estratégico sectorial, el plan de desarrollo
sectorial, y el plan operativo y presentarlo al Ministro para su aprobacion |y
adopcion.

6. Controlar y evaluar periodicamente la ejecucion y el cumplimiento de los planeg,
programas y proyectos de las entidades del sector, proponiendo los ajustes que ge
consideren necesarios.

7. Elaborar en coordinacion con las Dependencias del Ministerio, el anteproyecto de
presupuesto y la programacion presupuestal para el Ministerio y coordinar fa
preparacién de los anteproyectos de presupuesto del sector, asi como fa
elaboracion y presentacion del marco de gasto de mediano plazo.

8. Disefar, divulgar y asesorar en las metodologias para la elaboracion, consolidaci¢n
y seguimiento del Plan Estratégico del Ministerio de Minas y Energia y presentar Ips
informes de avance acorde con los procedimientos del Ministerio para tal fin.

9. Analizar y aprobar los proyectos de inversion del sector.

10. Elaborar los estudios y presentar propuestas sobre |a organizacion y desarrojlo
administrativo,  simplificacion, agilizacion  y modernizacién de tramites |y
procedimientos.

11. Coordinar y administrar el Sistema de Gestion de Calidad del Ministerio.

12. Asesorar a las Dependencias en la elaboracion de manuales de procesos y
procedimientos del Ministerio.

13. Brindar apoyo al Despacho del Ministro, Viceministros y Secretaria General en| la
formulaciéon y definicion de la politica internacional de los asuntos a cargo flel
Ministerio y del Sector.

14. Coordinar los procesos de negociacion para la contratacion de créditos externog y
cooperacion internacional, destinados al Sector Administrativo.

15.Velar porque la_ejecucion de los recursos de crédito externo y coopera;:c')n

L)
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16.

17.

18.

internacional se desarrollen en el marco de los acuerdos suscritos con Jos]
organismos internacionales respectivos.
Consolidar y presentar los informes de gestion requeridos por el despacho del
Ministro, organismos del Estado y demas agentes externos.
Gestionar ante el Departamento Nacional de Planeacion las modificacionesy
presupuestales del Ministerio y de las entidades adscritas del sector.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con €
area de desemperio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de |3
entidad o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.
Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion de
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivo
de la Dependencia.
Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medi
ambiente conforme a las disposiciones legales.
Conocer, cumplir y aplicar con discrecién las politicas de seguridad y privacidad d
la informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquié
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con |0
procedimientos establecidos.
Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en ¢l
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

oy

p=

Ul = W

w

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

COoNOORPON

10

11.
12

—

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

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno.

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

Fundamentos en Gerencia Publica y Ad ministracion de Personal.
Normatividad sobre Estatuto Organico de Presupuesto.
Formulacion y Evaluacién de Proyectos

Sistemas de Planeacion

Conocimientos avanzados en inglés (hablado y escrito)

VIl. COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacién Efectiva Integridad Institucional
Planificacion y Programacion Capacidad de Analisis

COMUNES il ‘ POR NIVEL JERARQUICO |

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

N
POR PROCESO TRANSVERSAL: PLANEACION ESTATAL

-

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

W

—t
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Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.
Administracion; Economia; Ingenieria
Administrativa 'y  Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y
afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

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

Titulo profesional en disciplina académica Sesenta y un (61) meses de experiencip
del nucleo basico de conocimiento en. profesional relacionada.
Administracion; Economia; Ingenieria
Administrativa 'y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil 'y
afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

IX. ALTERNATIVA
Formacion Académica . Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica Ochenta y Cinco (85) meses de experiengia
del nucleo basico de conocimiento en:|profesional relacionada.
Administracién;  Economia; Ingenieria
Administrativa 'y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil 'y
afines, Matematicas, Estadistica y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
1020-14 Ministra
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR
Cadigo: 1020
Grado: 14
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 (1)
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL J
o
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Asesorar al Ministro de Minas y Energia en la definicion, ejecucion, se

energético.

guimiento y

evaluacion de las politicas institucionales y prioridades estratégicas del sector minero

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

y programas propios del area, teniendo en cuenta la normatividad v
politicas de la Entidad

su superior jerarquico y las que le sean delegadas, de acuerdo con
vigentes y los procedimientos establecidos

acuerdo con los procedimientos establecidos.
4. Asesorar y examinar los documentos técnicos y de otra naturaleza,

cuenta la normativa vigente.
5. Asistir en representacion del Ministro a las reuniones, consejos, juntas

y los procedimientos definidos

area de desempefio y la naturaleza del empleo.

a los que se le convoque O delegue, conforme a las instrucciones impartidas.
6. Prestar asistencia en la planeacion y ejecucion de actividades de caracter tecnico
administrativo requeridas por el superior inmediato, acorde con las normas vigente

1 Asesorar al Ministro en la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas, planes
igente y lag

2. Asesorar y gestionar los tramites administrativos relacionados con las funciones de

las normag

3. Absolver consultas y prestar asesoria técnica en los asuntos encomendados, de

teniendo en

y/o comité

i

o

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y Lok
Sector.

asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y
requerida.
entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de

de la Dependencia.

ambiente conforme a las disposiciones legales.
6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y p

incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformi
procedimientos establecidos.

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

area de desempeno y la naturaleza del empleo.

S
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin

los asunta

ntidades del

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le segn

periodicidgd

3. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de Ja

Gestion del

Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivps

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

rivacidad He

la informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquler

dad con los

Salud en|el

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

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¥

W&
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Constitucion Politica de Colombia 'y
reglamenten O sustituyan.

Estructura Administ
Plan Nacional de Desarrollo vigente.
Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno.
Politicas, planes y normatividad vigente
Elaboracion de informes,
Manejo de Software y Ha
organizacion, control y uso de Tecno

©o~NOORWD

rativa del Estado Colombiano.

Funcionamiento del sector publico y sus entid

del Ministerio y del Sector.
escritura y redacci
rdware de Herramientas Ofimaticas,
logias de la Informacion.

demas disposiciones que la modifiquen,

ades

6n de documentos.
para la planificacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Economia; Administracion; Derecho Y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
de Telecomunicaciones, Ingenieria de
Software, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por |a Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia

profesional relacionada.

IX. ALTE

RNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico de Conocimiento en:
Economia; Administracién; Derecho y
Afines: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
de Telecomunicaciones, Ingenieria de
Software, Telematica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
@sos reglamentados por |a Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiengia

profesional relacionada.

91
[ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 14
No. de cargos SIETE (7)
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Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO ]

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Naturaleza del Cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en las estrategias de interaccion ciudadana y en la optimizacion de los recursos
disponibles para satisfacer las necesidades de los ciudadanos y grupos de interés de forma
eficaz, eficiente y efectiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer e implantar procesos, de medicion y de analisis que determinan la satisfaccion
de los usuarios internos y externos frente a los productos de la entidad con base en los
cuales se establecen acciones de mejoramiento y seguimiento.

2. Elaborar y actualizar la caracterizacion de los ciudadanos — clientes y en general de lag
partes interesadas, qué contribuya a la planeacion Y ejecucion de actividades para 14
participacion ciudadana de acuerdo con las necesidades detectadas en cada grupd
poblacional.

3 Desarrollar el proceso de seguimiento Y control a los compromisos, actividades, {
acciones que deriven de programas del Gobierno Nacional entes de control, qug
fomentan y promuevan la cultura de la participacion ciudadana.

4. Participar en la formulacion de proyectos O propuestas de inversion o convenios, que
conlleven a la consecucion y optimizacion de recursos para la implementacion de nuevap
herramientas, estrategias o programas para la participacion y el servicio ciudadano.

5. Realizar la administracion y seguimiento detallado a la ejecucién de los recursos
asignados para prestar los servicios a los ciudadanos y grupos de interés.

6. Participar en las actividades acordadas en los planes, programas y evaluaciones del
Gobierno Nacional o de organizaciones sociales para la optimizacion o mejoramiento de fa
participacion y el servicio al ciudadano

7. Participar en los procesos y procedimientos, requeridos para interactuar con la ciudadanfa
en espacios presenciales y virtuales.
8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area ge

desempefo y 1a naturaleza del empleo.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de orientar
la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y / o Entidades del Sector.

5 Atender y resolver las consultas, peticiones Yy demas requerimientos que le setn
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidpd
requerida.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del Ministeyio
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 ambiepte
conforme a las disposiciones legales.

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

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecién las politicas de seguridad y privacidad dg la
informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualqyier
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 Trabgjo -
SG-SST, establecido en el Ministerio.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el ared de
desempefio y |a naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

1
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—

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

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Normatividad sobre mecanismos de participacion ciudadana y estructura del sector dentro
del Estado.

8. Plan Nacional de Desarrollo capitulo social relacionado

9. Servicio y Atencion al Cliente

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

Noorwd

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

POR AREA O PROCESO RELACION CON EL CIUDADANO

Aprendizaje continuo Desarrollo de la empatia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

l

Titulo profesional en disciplina académica del|Trece (13) meses de experiencia profesiond|
nucleo basico de conocimiento en: Psicologia ofrelacionada.
area del conocimiento  en Economia,
Administracion,  Bibliotecologia, ~ Otros  de
Ciencias Sociales y Humanas, Contaduria y
afines, del nucleo basico de conocimiento sin
clasificar.

Formacion Académica Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del|Treinta y siete (37) meses de experienda
nucleo basico de conocimiento en: Psicologia o|profesional relacionada.
area del conocimiento en Economia,
Administracion,  Bibliotecologia,  Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Contaduria vy
afines, del nucleo basico de conocimiento sin
clasificar y Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

X. DISCIPLINAS ACADEMICAS AFINES CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Para el area de conocimiento denominada Economia, Administracion, Contaduria 'y afines del
nucleo basico de conocimiento Sin Clasificar, se exigira por parte del Ministerio de Minag y
Energia la acreditacion de la siguiente disciplina académica: Relaciones Econdmidas
Internacionales y las demas disciplinas académicas relacionadas con la anterior, que sgan

identificadas por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior —SNIES-.

W=~ |




RESOLUCION No. [l 0 1 6 9 IrDE 2 3 ‘IUN 2020 Hoja No. 12 de 12

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

Articulo 2.- Adoptar las competencias comportamentales establecidas por el Titulo 4 de |4
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1 del Decreto 815 de
2018.

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

Articulo 4.- Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficid
debidamente reglamentado, la acreditacion de grados, titulos, licencias, matriculas g
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podra ser compensada po
experiencia u otras calidades, salvo por las equivalencias contempladas en el articulg
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 lag
actualizaciones, modificaciones, adiciones y ajustes necesarios al Manual Especifico dg
Funciones y Competencias Laborales y podra establecer las alternativas entre estudios
experiencia, en los casos que considere necesarios.

Articulo 6.- La presente resoluciéon se publicara en la pagina web de la Entidad y sd
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 14
Resolucion nimero 4 1077 de 25 de octubre de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota D.C. a los 23 JUN 2020

MARIA FERNANDA SUAREZ LONDONO
Ministra de Minas y Energia

Elabord: Angelica Miller Fuentes

Reviso: Sandra Milena Rodriguez Ramirez Y Esmeralda Valencia / Julian E. Paez Gil 2
Aprob¢: Laura Mojica Salaﬂ
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