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MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA 

RESOLUCIÓN NÚMER~· ' 0235 DE 

( 
1 3 MAR 2019 

) 

"Por la cual se adiciona el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales del Ministerio de Minas y Energía" 

LA VICEMINISTRA DE MINAS ENCARGADA DE LAS FUNCIONES DEL 
DESPACHO DE LA MINISTRA DE MINAS Y ENERGÍA 

En uso de las facultades legales conferidas el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 
1998, el artículo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 y 

CONSIDERANDO: 

Que el literal g) del artículo 61 de la Ley 489 de 1998 "Por la cual se dictan normas 
sobre la organización y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se 
expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de ra~ 
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del artículo 189 de la ConstituciÓn 
Política y se dictan otras disposiciones", establece que es función de los Ministros, 
además de las que señalan la Constitución Política de Colombia y demás 
disposiciones legales, dirigir la administración de personal conforme a las normas 
que regulan la materia. 

Que el artículo 2.2.2.4.9 del Decreto No. 1083 de 2015 señala que: "( .. .) Para 
ejercicio de los empleos que exijan como requisito el título o la aprobación de 
estudios en educación superior, las entidades y organismos identificarán en el 
manual específico de funciones y de competencias laborales, los Núcleos Básicos 
del Conocimiento NBC-que contengan las disciplinas académicas o profesiones, 
de acuerdo con la clasificación establecida len el Sistema Nacional de Información 
de la Educación Superior -SNIES". 

Que el artículo 2.2.2.6.1 del citado Decreto dispone: 

"(. . .) La adopción, adición, modificación o actualización del manual específico se 
efectuará mediante resolución interna del jefe del organismo o entidad, acuerdo 
con las disposiciones contenidas en presente Título. 

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada 
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboración, actualización, 
modificación o adición del manual de funciones y de competencias laborales y 
velar por el cumplimiento de las disposiciones aquí previstas". 

Que mediante Directiva Presidencial No. 01 del 06 de febrero de 2019, se 
impartieron entre otras directrices la siguiente: 
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"Con el propósito de evitar inconsistencias en los requisitos que se deben acreditar 
para ocupar los diferentes empleos públicos, los representantes legales de las 
entidades destinatarias de la presente Directiva Presiden'cial deberán revisar y 
ajustar los manuales de funciones y de competencias laborales de sus entidades, 
con estricta sujeción a las normas de orden constitucional, legal y reglamentario, 
para lo cual se est?~lece un plazo de tres (3) meses." 

RESUELVE: 

Artículo 1.- Adicionar los siguientes perfiles del Manual de Funciones y de 
Competencias Laborales del Ministerio de Minas y Energía: 

l. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: ASESOR 
Denominación del Empleo: ASESOR 
Código: 1020 
Grado: 16 
No. de cargos UNO (1) 
DeQendencia DESPACHO DEL MINISTRO 
Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA 
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 

11. ÁREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar al Ministro de Minas y Energía en la definición, ejecución, seguimiento y 
evaluación de las políticas institucionales y prioridades estratégicas de comunicación 
interna y externa de la entidad, para contribuir efectivamente en la toma de decisiones 
respecto a políticas institucionales, en observancia de la identidad institucional, 
procesos, procedimientos, plataforma estratégica y la normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar el diseño de planes y estrategias de divulgación y mejoramiento de canales 
de comunicación que faciliten el acceso de la comunidad a la información promulgada 
por el Ministerio. 

2. Verificar la actualización de la información del sector Minero Energético en los medios 
de divulgación internos y externos, para facilitar el acceso por parte de la comunidad 
en general. 

3. Asesorar el Diseño y divulgación de estrategias encaminadas a la promoción de las 
políticas misionales al interior y el exterior del Ministerio. 

4. Asesorar las estrategias, planes, programas y productos (impresos, carteleras, 
página web, Intranet, programas de comunicaciones interpersonales, y demás 
medios de divulgación y de comunicación corporativa establecidos por el Ministerio 
de acuerdo con los requerimientos de la entidad y del sector de Minas y Energía. 

5. Asesorar las actividades de interventoría de los contratos relacionados con el área 
de comunicaciones de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 
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V :
1rEsqF IPCIÓN DE FUNCIONES GENERALES 

1. Presentar al Jefe lnmed ato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos 
que sean de su compet~ 1cia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de 
orientar la toma de dec siones estratégicas para el Ministerio y 1 o Entidades del 
Secto~ 1 

2. Atender y resolver las onsultas, peticiones y demás requerimientos que le sean 
asignados sobre los as ntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad 
requerida. 

3. Asistir y representar al 1\ inisterio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas, 
comités y/o demás insta 

1 

cias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad 
o del sector. 

4. Participar en el,;29.sarro lo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestión del 
Ministerio de ~~~-y E~~ ergía- SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos 
de la Dependencia. 

5. Participar en las activi9 :1des relacionadas con la protección y cuidado del medio 
ambiente conforme a las disposiciones legales. 

6. Conocer, cumplir y aplic :~r con discreción las políticas de seguridad y privacidad de 
la información vigentes ~n el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier 
incumplimiento de las n ismas a las instancias definidas, de conformidad con los 
procedimientos establee dos. 

7. Conocer y cumplir con 1 ~s disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el 
Trabajo - SG-SST, esta~ lecido en el Ministerio. 

8. Las demás que les sea~ asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y !aj naturaleza del empleo. 

VI !c oNO! IMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 'i' 1 1 

1. Constitución Política d~ Colombia y demás disposiciones que la modifiquen, 
reglamenten o sustituya~ 

2. Estructura Administrativ~ del Estado Colombiano. 
3. Plan Nacional de Desarrq llo vigente. 
4. Sistema Integrado de Ge~tión. 
5. Sistema de Control lnterr¡ o. 
6. Políticas, planes y nonma ividad vigente del Ministerio y del Sector. 
7. Comunicación Organizac; onal, comunicaciones internas y comunicaciones externas 
8. Metodologías, herramien

1 
as y tácticas de divulgación y relacionamiento con medios de 

comunicación. 
9. Elaboración de informes,¡ ~scritura y redacción de documentos. 
1 O. Manejo de Software de 1- ~rramientas Ofimáticas. 

1 
VIl. COMPETENCIAS 

COMUNES 

1 

Aprendizaje continuo l 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organ·~ación 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

POR NIVEL JERARQUICO 

Confiabilidad técnica 
Creatividad e innovación 
Iniciativa 
Construcción de relaciones 
Conocimiento del entorno 

+~----~, -------------~~~ 
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