Repiibliea de Colombia

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA
RESOLUCION NUMERG* 4 0235 D

)
13 MAR 2019
“Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Ministerio de Minas y Energia”

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

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

CONSIDERANDO:

Que el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas
sobre la 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 la administracion de personal conforme a las normas
que regulan la materia.

Que el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto No. 1083 de 2015 senala que: “(...) Para
gjercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificaran en el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC-que contengan las disciplinas académicas o profesiones,
de acuerdo con la clasificacion establecida'en el Sistema Nacional de Informacion
de la Educacion Superior -SNIES”.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del citado Decreto dispone:

“(...) La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, acuerdo
con las disposiciones 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,
modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias laborales y
velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui 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 proposito de evitar inconsistencias en los requisitos que se deben acreditar
para ocupar los diferentes empleos publicos, los representantes legales de las
entidades destinatarias de la presente Directiva Presidencial deberan revisar y
ajustar los manuales de funciones y de competencias laborales de sus entidades,
con estricta sujecion a las normas de orden constitucional, legal y reglamentario,
para lo cual se establece un plazo de tres (3) meses.”

RESUELVE:

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR

Codigo: 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 NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministro de Minas y Energia en la definicion, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de las politicas institucionales y prioridades estratégicas de comunicacion
interna y externa de la entidad, para contribuir efectivamente en la toma de decisiones
respecto a politicas institucionales, en observancia de la identidad institucional,
procesos, procedimientos, plataforma estratégica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el disefio de planes y estrategias de divulgacion y mejoramiento de canales
de comunicacion que faciliten el acceso de la comunidad a la informacion promulgada
por el Ministerio.

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

3. Asesorar el Disefio y divulgacion de estrategias encaminadas a la promocion de las
politicas misionales al interior y el exterior del Ministerio.

4. Asesorar las estrategias, planes, programas y productos (impresos, carteleras,
pagina web, Intranet, programas de comunicaciones interpersonales, y demas
medios de divulgacion y de comunicacion corporativa establecidos por el Ministerio
de acuerdo con los requerimientos de la entidad y del sector de Minas y Energia.

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

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al Jefe Inmedjato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
gue sean de su compete cia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de
orientar la toma de dec|siones estratégicas para el Ministerio y / o Entidades del
Sector.

Atender y resolver las qonsultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asl ntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.
Asistir y representar al Mlmsteno en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instarjcias relacionadas con asuntos de competencia de |la entidad
o del sector. -
Participar en el. sarrcﬂi: y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de M’ y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependenma
Participar en las actlvld des relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a lag disposiciones legales.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacion wgentes n el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las miismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

Las demas que les seap asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempenio y lajnaturaleza del empleo.

VI.CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9.

—

O N®OO AN

10. Manejo de Software de

Constitucion Politica d¢ Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan
Estructura Administrativajdel Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrdllo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interro.

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

Comunicacion Organizacjonal, comunicaciones internas y comunicaciones externas

Metodologias, herramienfas y tacticas de divulgacion y relacionamiento con medios de
comunicacion.
Elaboracién de informes, jescritura y redaccion de documentos.

rramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y allciudadano
Compromiso con la organijgacion 5z ;
Trabajo en equipo Construccion de relaciones

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Conocimiento del entorno
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Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

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

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

Titulo profesional en disciplina: académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y afines.

Titulo de postgrado 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.

IX. ALTE

RNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines.

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

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l.. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR
Cédigo: 11020
Grado: 10 =~
No. de cargos UNO (1)
Dependencia DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE
MINAS
Cargo del Jefe Inmediato: VICEMINISTRO DE MINAS
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II. AREA FUNCION

:L: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE MINAS

lIl. PROPOSITO PRINGIPAL

programas y estudios técnig

Participar en la formulaciénj elaboracion, ejecucion y seguimiento de planes, politicas,

0s y técnico-econémicos del sector minero — energético.

IV. DESC

IPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en la formula

sector cuente con para

Contribuir en las accio
existente expedida po
proyectos de reglament
Asesorar el Disefio y di
politicas misionales al i
Asesorar en el desarroll
ejecucion de los proyec
Nacional de Desarrollo,

Las demas que les se

area de desemperfio y Ig

proyectos, reglamentacip

on, adopcion y ejecucion de politicas, planes, programas,
n técnica y lineamientos sectoriales, con el fin de que el
etros establecidos tanto a nivel nacional como internacional.
es tendientes a la revisién de la reglamentacion técnica
el Ministerio, y la elaboracién y expedicion de nuevos
cion técnica.
lgacion de estrategias encaminadas a la promocion de las
erior y el exterior del Ministerio.

de las actividades de seguimiento, vigilancia y control a la
s y cumplimiento de las metas establecidas dentro del Plan
os Planes Sectoriales y del Ministerio de Minas y Energia.
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
naturaleza del empleo.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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 estrategicas 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.

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

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

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

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

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio 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, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Elaboracion de informes, escritura y redaccién de documentos.

8. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno
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vill. [REQ

JISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Afcadémica

Experiencia

Titulo profesional en discip
del ndcleo basico de Cofbcimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria eléc’jrica y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Civil, Oftras Ingenierias, llngenieria de
Sistemas, Telematica iy Afines, Economia,
Administracién, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Dergcho y afines.

na académica

Titulo de postgrado éen Iai modalidad de

especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

reglamentados por la Ley. |

i

i |l IX. ALTERNATIVA

Formacion Aft:adé’lnica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de Corjocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria ! eléclrica y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Civil, Oftras Ingenierias,
Sistemas, Telematica y Afin
Administracion, Ingenieria Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Dergcho y afines.

Tarjeta o matricula profesionLaI en los casos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

reglamentados por la Ley. |
- i
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 2028

Grado: 23

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)

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafamiento a la Alta Direccion del Ministerio de Minas y Energia, en la
formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes de los diferentes
subsectores, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Alta Direccion en la elaboracion de estudios, planeacion, formulacion,
coordinacién, ejecucion y regulacion de politicas, planes y programas de los
diferentes subsectores, con el fin de promover y fortalecer el sector cumpliendo con
los lineamientos establecidos por el Ministerio y la normatividad vigente.

2. Realizar la revision técnica o juridica de los estudios, actos administrativos y demas
documentos que deban someterse a la aprobacion del Ministro o del Secretario
General.

3. Asesorar a la Secretaria General y hacer seguimiento a los temas referentes al
Sistema de Gestion de Calidad del Ministerio, planes de mejoramiento de Control
Interno y los requeridos por la Controlaria, General de la Republica, en lo que tenga
competencia la dependencia.

4. 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 los programas internos y externos relacionados el sector en materia de Energia
Eléctrica, Minas, Hidrocarburos y Biocombustibles, contribuyendo al desarrollo del
pais en esta materia.

5. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision sectorial
en materia de Energia Eléctrica, Minas, Hidrocarburos y Biocombustibles, de tal
manera que promuevan el desarrollo y cumplimiento de los propdsitos y objetivos
programados a nivel nacional para el sector.

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

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

3. 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.
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Participar en los planes, programas y proyectos que sean de competencia de la
Dependencia, en los que sea delegado por el Jefe Inmediato, aportando su experticia
profesional en el desarrollo de los mismos.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacion vigentes 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
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

Seguridad y Salud en el

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

CoOoNOOALN

Constitucion Politica de Colombia
reglamenten o sustituyan,

Estructura Administrativa|del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de ControllInterno.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Formulacién, estructuracion y evaluacion de proyectos
Elaboracién de informes, lescritura y redaccién de documentos.
Manejo de Software y herramientas informaticas.

y demas disposiciones que la modifiquen,

'VIl. COMPETENCIAS

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

SR OEE | BE LI
Formacién Acaderplca Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Derecho vy afines; ' Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Cuarenta (40) meses
profesional relacionada.

de

experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028

Grado: 23

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
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafamiento a la Alta Direccion del Ministerio de Minas y Energia, en la
formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes de los diferentes
subsectores, de acuerdo con el area de desempenio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Alta Direccion en la elaboracion de estudios, planeacion, formulacion,
coordinacion, ejecucién y regulacion de politicas, planes y programas de los
diferentes subsectores, con el fin de promover y fortalecer el sector cumpliendo con
los lineamientos establecidos por el Ministerio y la normatividad vigente.

2. Diseniar, implementar y mantener sistemas eficientes y seguros de archivo,
correspondencia, servicios de mantenimiento, compras, aseo, vigilancia, transporte,
seguros, construccion, remodelacién, adecuacion, conservacion y saneamiento de
los bienes inmuebles e inventarios de la entidad.

3. Controlar la ejecucion del presupuesto de la entidad de acuerdo con los lineamientos
definidos.

4. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridos.

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

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

3. 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 proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

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

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
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Las demas que les sean asignadas p
area de desempeiio y la naturaleza del

Conocer y cumplir con las disposiciones del
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio

Sistema de Seguridad y Salud en el
or autoridad competente, de acuerdo con el
empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASItS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
reglamenten o sustituyan.

—_—

¥

Plan Nacionallde Desarrollo vigente.
Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno.

Politicas, planes y normatividad vigente

oONOTOAWN

demas disposiciones que Ila modifiquen,

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

del Ministerio y del Sector.

Formulacion, estructuracion y evaluacién de proyectos
Elaboracion de informes, escritura y redaccién de documentos.
Manejo de Software y herramientas informaticas.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacilc‘:n Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Negocios Internacionales: Otras
Ingenierias; Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. |

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

Cuarenta (40) meses
profesional relacionada.

de experiencia

IX. ALTE

RNATIVA

|
Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion; |  Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales: Derecho y
Afines; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria Industrial y afines:

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Negocios Internacionales; Ofras .
Ingenierias; Psicologia. -

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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| 1| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' . PROFESIONAL

Denominacion del Empleo:] PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: | 2028

Grado: 23

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
| | IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompariamiento a la Alta Direccion del Ministerio de Minas y Energia, en la
formulacion, coordinacion |y ejecucion de las politicas y planes de los diferentes

subsectores, de acuerdo con el area de desemperio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los proyectos de pliegos y estudios previos para adelantar, en coordinacién
con las areas involucradas, los procesos de contratacion administrativa de la Entidad.
Elaborar los proyectos de pliegos y estudios previos para adelantar, en coordinacion
con las areas involucradas, los procesos de contratacion administrativa de la Entidad
Elaborar los cronogramas de los procesos contractuales, con las Dependencias
involucradas en los mismos, a fin de asegurar el cumplimiento de los términos y
condiciones previstos. |

Responder por el cumplimiento legal de las etapas del proceso de contratacion para
evitar procesos legales y sanciones institucionales.

Responder porque las minutas contractuales cumplan con los requisitos minimos de
Ley, de acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de
la Entidad y cumplir con las obligaciones adquiridas por la misma.

Reportar la informacion sobre el proceso de contratacion al Portal Unico de
Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

Elaborar los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de
contratacion de la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para
garantizar la trasparencia de la gestion del Ministerio.

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

V. DESCJBIPCI(')N DE FUNCIONES GENERALES

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

- 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. ?

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.

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

Participar en los planes, programas y proyectos que sean de competencia de la
Dependencia, en los que sea delegado por el Jefe Inmediato, aportando su experticia
profesional en el desarrollo de los mismos.
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Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacion vigentes 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
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

—_—

0,001 0 AN 03 DD

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 Intemo.

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

Normatividad vigente en materia de contratacion estatal

Normatividad vigente en materia de presupuesto ptiblico

Planeacion Estratégica.

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

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

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

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

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Derecho y afines.

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

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 23

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

IIl. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
.| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento a la Alta Direccion del Ministerio de Minas y Energia, en la
formulacion, coordinacion y ejecucién de las politicas y planes de los diferentes
subsectores, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Alta Direccion en la elaboracion de estudios, planeacion, formulacion,
coordinacion, ejecucién y regulacion de politicas, planes y programas de los
diferentes subsectores, con el fin de promover y fortalecer el sector cumpliendo con
los lineamientos establecidos por el Ministerio y la normatividad vigente.

2. Dirigir la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto y del Programa Anual
Mensualizado de Caja del Ministerio y la presentacion de las solicitudes de PAC ante
la Direccién del Tesoro Nacional, asi como la distribucién del mismo.

3. Atender oportunamente al pago de obligaciones a cargo del Ministerio y elaborar el
informe de pagos y estados de tesoreria para las autoridades respectivas.

4. Controlar la ejecucion del presupuesto de la entidad de acuerdo con los lineamientos
definidos.

5. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desemperio y la naturaleza del empleo.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

1.
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de
orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y / o Entidades del
Sector.

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

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

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

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

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

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

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desemperio 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, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Formulacion, estructuracion y evaluacion de proyectos

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

9. Manejo de Software y herramientas informaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio
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Vil REQL

IiSITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formaciién Acadér

H?Ga

Experiencia

del nucleo basico de Con

Estadistica y afines.

Titulo de postgrado en Ia
especializacién.

Tarjeta o matricula profesion
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica

pcimiento en;

Administracién;  Contadutia  Publica;
Ciencia Politica, . Relaciones
Internacionales; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; | Matematica,

modalidad de

|
gl en los casos

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTE

RNATIVA

Formacién Acadér

hica

Experiencia

Titulo profesional en discipl
del nucleo basico de Con

Estadistica y afines.

Tarjeta o matricula profesion
reglamentados por la Ley.

na académica
ocimiento en:

Administracion; Contaduria Publica;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economi?'; Ingenieria
Administrativa y afines;| Matematica,

al en los casos

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Naturaleza del Cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y ejecutar de conformidad con las normas vigentes, la eficiente y
oportuna administracion de los servicios generales, el apoyo logistico a las dependencias
y la gestion financiera para el correcto funcionamiento del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12,

Disefar, implementar y mantener sistemas eficientes y seguros de archivo,
correspondencia, servicios de mantenimiento, compras, aseo, vigilancia, transporte,
seguros, construccion, remodelacion, adecuacion, conservacién y saneamiento de los
bienes inmuebles e inventarios de la entidad.

Coordinar, participar y controlar la formulacion y ejecucion de politicas de gestion
administrativa.

Coordinar, participar y controlar la prestacién de servicios de apoyo requeridos en las
dependencias del Ministerio.

Coordinar, participar y controlar el estudio y aplicacion de metodologias, normas y
estandares relacionados con la prestacion de servicios de apoyo.

Elaborar y coordinar la ejecucion de planes para la atencién oportuna de las
necesidades de las diferentes dependencias.

Coordinar y controlar las acciones de recibo, almacenamiento, custodia, cuidado y
adecuada utilizacidén de elementos y bienes adquiridos por el Ministerio.

Coordinar, participar y controlar la administracion de bienes muebles, asi como la
atencion y entrega de bienes de consumo.

Coordinar, participar y controlar la prestacion de servicios administrativos.

Coordinar y participar en el estudio, ejecucion y evaluacion de programas y proyectos
administrativos.

Coordinar y controlar el mantenimiento, cuidado y proteccion de bienes muebles e
inmuebles del Ministerio.

Coordinar y controlar el cumplimiento de actividades de mantenimiento, adecuacion y
desarrollo de la infraestructura del Ministerio.

Coordinar y participar en la elaboracion de informes de la dependencia relacionados
con los bienes y servicios de apoyo administrativo

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

de desemperio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de
orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y / o 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 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 discrecién las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes 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 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 competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

' VL.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. Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Pension.

5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Sistema de Control Interno.

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

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

9. Circulares del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico relacionadas con certificaciones

y Bonos Pensionales
10. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo T g5
Orientacion a resultados Confiabilidad técnica

: iz . : Creativi e innovacié
Orientacion al usuario y al ciudadano eatividad e innovacidn

. Rigs Iniciativ
Compromiso con la organizacion Coﬂi’tlrua::cién A —
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Conocimiento del entorno

POR AREA O PROCESO GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Gestion de procedimientos de calidad | Resolucion de conflictos
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Manejo de la informacion Transparencia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina|Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
acadéemica del nucleo béasico de profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y afines;
Administracién:  Contaduria Publica;
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Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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I. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

b
Nivel: Bk PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: j 21

No. de cargos ! UNO (1)

Dependencia ' DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
| DIRECTA

Naturaleza del Cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, evaluar y proyectar de conformidad con el marco normativo legal, los actos
administrativos, relacionados con la funcion pensional, presentados por los ex
trabajadores y/o pensionados de las entidades liquidadas del sector minas y energia,
asumidas por el Ministerio de Minas y Energia como consecuencia de Ia liquidacion de
los mismos.

glv. o ESCR:lPCI(')N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar las peticiones relacionadas con temas pensionales, presentadas por los ex
empleados de las entidades liquidadas del sector minas y energia o sus apoderados,
asi como las entidades que participan del proceso pensional como COLPENSIONES,
la UGPP, la Oficina de Bonos Pensionales, entre otros actores, proyectando los actos
administrativos a que haya lugar.

2. Proyectar respuestas a las peticiones tendientes a agotar la via gubernativa en lo
referente al tema pensional de los exfuncionarios de las entidades liquidadas del
sector administrativo de minas y energia.

3. Gestionar las diligencias de notificacion de los actos administrativos relacionados con
temas pensionales a cargo del Ministerio de Minas y Energia.

4. Efectuar el analisis juridico y la verificacion de la informacion que reposa en los
expedientes de las historias laborales y otros fondos documentales de los ex
funcionarios de las entidades liquidadas del sector minero - energético, con el fin de
atender y resolver de fondo las peticiones especiales, solicitudes y consultas
requeridas por la parte interesada, entidades publicas, privadas, entes judiciales y/o
administrativos, para el tramite de pensiones, bonos pensionales o aporte de
elementos probatorios en procesos judiciales.

5. Proyectar los actos administrativos relacionados con el reconocimiento y pago de los
Bonos Pensionales a las administradoras de pensiones.

8. Proyectar los recursos de reposicién, apelacion y queja, contra las Resoluciones
expedidas por la Unidad de Gestién Pensional y Parafiscal - UGPP y Colpensiones,
entre otros actores, por las cuales se efecttia el cobro al MINISTERIO DE MINAS Y
ENERGIA, de lo adeudado por concepto de aporte patronal por reliquidacién de la
cuantia de la pension de exfuncionarios de las extintas entidades liquidadas del
sector, asi como hacer seguimiento para el traslado a la Oficina Asesora Juridica,
para lo pertinente. |

7. Proyectar ante COLPENSIONES, solicitudes de revocatoria directa de las
resoluciones mediante los cuales dicha Entidad niega la pension de vejez, a los ex
funcionarios de las Entidades Liquidadas sobre los cuales se efectuaron aportes en
pension con el objeto de obtener la subrogacion total o parcial de la obligacion a cargo
del Ministerio.

8. Estudiar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con cuotas partes pensionales
a cargo y/o a favor del Ministerio de Minas y Energia.
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9. Analizar y conceptuar sobre la aplicacion de normas legales y reglamentarias relativas
al servicio civil, régimen laboral y prestacional vigente para el personal que presta sus
servicios en el ministerio :

10. Atender y responder las solicitudes y consultas de los funcionarios activos y no activos
del Ministerio relacionadas con la gestion del talento humano.

11. Elaborar y revisar actos administrativos relacionados con el sector minero energeético
y asuntos administrativos relacionados con la Secretaria General.

12. Las demas 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
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de
orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y / o 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 a las disposiciones legales.

5. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes 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 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 competente, 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 modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Pension.
Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Elaboracion de informes, escritura y redaccién de documentos.

Circulares del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico relacionadas con certificaciones
y Bonos Pensionales

10. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

—_
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|| VIl COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al camblo

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

POﬁ AREA 0] PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Planeacion

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién
Conocimiento del entorno

Creatividad e Innovacion
Liderazgo efectivo

Direccién y Desarrollo de Personal
Manejo de la informacion

.VIII REQU[S]TOS DE FORMACION ACADEMICA
Formaci,én Aqadem{c;a Experiencia
Titulo profesional | en | disciplina|Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
academica del nucleo |basico de|profesional relacionada.

conocimiento en; Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

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

B\
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I

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Naturaleza del Cargo:

CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y consolidar la programacion del presupuesto de funcionamiento y realizar el
registro, control y seguimiento a la ejecucién de los recursos asignados a la entidad, con
sujecién a los parametros legales y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar en coordinacién con la Oficina de Planeacidn y Gestion Internacional de
acuerdo con las normas legales y reglamentos vigentes, el Anteproyecto de
Presupuesto de Funcionamiento del Ministerio para posterior presentacion al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Registrar oportunamente en el Sistema disefiado para tal fin, la informacion
relacionada con la asignacién del Presupuesto del Ministerio, de conformidad con las
directrices sefaladas por el Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

Refrendar disponibilidades presupuestales y registros presupuestales para garantizar
la destinacion de los recursos a los fines especificos que designe la Entidad.

Hacer analisis, evaluacion, control y seguimiento periédicos a los niveles de ejecucion
presupuestal de la Entidad e informar y controlar la ejecucion en las diferentes
Dependencias de la Entidad.

Elaborar y efectuar tramite ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de las
modificaciones al Presupuesto cumpliendo con los requisitos exigidos y de acuerdo
con las normas vigentes, asegurando |a disponibilidad de recursos requeridos para el
normal funcionamiento de la Entidad.

Elaborar periddicamente informes de Gestion Presupuestal para la toma de
decisiones y participar en la elaboracion oportuna de informes de ejecucion
presupuestal que sean requeridos por la entidad y entes de control.

Elaborar las reservas presupuestales al cierre de cada vigencia fiscal con sujecion a
las normas vigentes.

Elaborar las solicitudes de cupos para comprometer recursos de vigencias futuras que
requiera la entidad, para aprobaciéon de la Direccion General de Presupuesto Publico
Nacional del Misterio de Hacienda de acuerdo con normas vigentes.

. 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
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de
orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y / o 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 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 vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos. v o

6. Conocer y 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 competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. 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.

Estatuto Organico del Presupuesto, Ley Anual de Presupuesto y demas normas que

sobre el manejo presupuestal se encuentren vigentes.

Manejo Normas de Contratacion Estatal vigentes

Manejo Basicos en Normas Tributarias vigentes

0. Manejo del Sistema de Informacion Financiera-SIIF || y demas Sistemas disefiados por
el Gobierno Nacional para tal fin.

11. Elaboracién de informes, escritura y redaccién de documentos.

12. Manejo de Software de Herramientas informaticas..

NoOoALN

= © o

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacioén al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

POR AREA O PROCESO GESTION FINANCIERA

Gestion de procedimientos de calidad
Orientacién al usuario y al ciudadano
Manejo de la informacion

Resolucion de conflictos
Toma de decisiones
Transparencia

VIIl. REQUISITOS DE

FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina|Treinta y siete (37) meses de experiencia
académica del nicleo basico de|profesional relacionada.

Ea\
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conocimiento en: Economia; Ingenieria
Industrial.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

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

N
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DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos UNO (1)

Dependencia

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA -

Naturaleza del Cargo:

CARRERA ADMINISTRATIVA

II. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y adelantar los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales del
Ministerio, necesarios para el cumplimiento de los fines misionales, planes, programas y

proyectos de los mismos.

Iv. DESCRIPCI(’)N DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y analizar la dacumentacion y requisitos legales de las solicitudes de
contratacion para dar cumplimiento a los requerimientos de las dependencias.
Efectuar el seguimiento a los tramites contractuales que le sean asignados por el Jefe
inmediato en observancia/de la normatividad vigente sobre la materia.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones en materia de contratacion estatal.
Colaborar a las Dependencias del Ministerio en los temas relacionados con la
contratacién publica.

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

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.

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

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes 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
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.
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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, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Derecho Constitucional :

8. Derecho Administrativo — Legislacion Contractual

9. Conocimientos en legislacion y regulacion del sector minero energético

10. Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.
11. 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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

POR AREA O PROCESO COMPRA PUBLICA

Atencion al detalle Trabajo en equipo y colaboracion
Vision estratégica Planeacion

Trabajo en equipo y colaboracién Capacidad de andlisis
Negociacion Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacién Resolucion de conflictos

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en  disciplina|Veinticinco (25) meses de experiencia
académica del nucleo basico de|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién.

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




RESOLUCION No. ° 4 0235 S 1 3. MAR 2019

Hoja No. 29 dc 42

Continuacién de la Resolucion
Competencia

‘Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de
S Laborales del Ministerio de Minas y Energia”

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: |17

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Naturaleza del Cargo:

CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

|| PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, participar y contro
soporte administrativo requer
sus funciones.

lar la gestion del proceso administrativo a fin de brindar el
do por las diferentes dependencias para el cumplimiento de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar investigaciones,| estudios y analisis sobre necesidades administrativas y
financieras en el Mlmsterlo

Formular y presentar proyectos tendientes a incentivar la investigacién y reflexion
sobre los problemas, metodologias e instrumentos de organizacién y gestion
administrativa y financiera.

Participar en la preparac:én y presentacion de planes relacionados con los temas de
los procesos de apoyo de| Ministerio.

. Administrar actividades de diagnostico que permitan conocer las necesidades en
materia de servicios admthlstratwos

Administrar la gestiéon de bienes muebles e inmuebles requeridos para el
funcionamiento y atencion de las funciones a cargo de la Entidad.

. Administrar y verificar el cumplimiento de los procedimientos de gestion de ingreso y
salida de bienes, asi como el control de inventarios.

Participar en la administracion y control del parque automotor.

Estudiar y proponer acciones para el logro de objetivos y metas de los planes
Administrativo y de Compras

Las demas que les sean aS|gnadas 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
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de
orientar la toma de demsmnes 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 mstanmas relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

Participar en el desarrotlo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energla SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos de
la Dependencia.

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

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

6. Conocer y 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 competente, de acuerdo con el area
de desempeno y la naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la 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.
Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.

Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

—_—

NG ALN

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

POR AREA O PROCESO GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Gestion de procedimientos de calidad | Resolucion de conflictos
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Manejo de la informacion Transparencia

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica|Veintidés (22) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en:|profesional relacionada.

Derecho y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y  afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos UNO (1)
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA
Naturaleza del Ca{go: . CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el procesamiento, analisis y preparacion de la informacion financiera, econémica

y social del Ministerio que le sea asignada por el Jefe Inmediato, con el fin de generar los

reportes oportunos y confiables que formaran parte de los informes generales que se
resenten ante los entes de control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la informacion pertinente con el Sistema de Gestion de la Calidad- SIGME,
Seguimiento trimestral del Plan de Mejoramiento, Nomograma y Mapa de Riesgos del
Proceso de Gestion Financiera

2. Clasificar, registrar y analizar mensualmente, la informacion de ingresos del Ministerio
de Minas y Energia, en el Médulo de Ingresos del Sistema Integrado de Informacion
Financiera -SlIF-correspondiente a los Fondos: Prone y Fondo Especial Cuota de
Fomento.

3. Alimentar y mantener actualizada para consulta, la base de datos en forma
sistematizada que contiene toda la informacién de ingresos del Ministerio de Minas y
Energia.

4. Coordinar, participar y controlar el estudio y aplicacion de metodologias, normas y
estandares relacionados con la aplicacion de principios de transparencia y publicidad
de la gestion financiera.

5. Coordinar y verificar que se cumplan las politicas y orientaciones del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico en materia de Administracién; operacién, destinacion,
manejo y registro de los recursos y patrimonio del Ministerio de Minas y Energia.

6. Coordinar y participar, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion, en la
elaboracion del proyecto anual de presupuesto del Ministerio.

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

V. DESCR'IPCION DE FUNCIONES GENERALES

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




RESOLUCION No.

0235 o,V WRTR

Hoja No. 32 de 42

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

5. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes 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 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 competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

reglamenten o sustituyan.

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

ONOG A WN

Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.
Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

POR AREA O PROCES

O GESTION FINANCIERA

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Transparencia

Negociacion

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Economia; Matematicas, Estadistica y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Veintidos (22) meses de

profesional relacionada.

experiencia
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. 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: Di

ESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafnamiento al .
de las politicas y planes relag
con el area de desempefio.

Jefe Inmediato, en la formulacion, coordinacion y ejecucién

ionados con el Sistema General de Regalias, de acuerdo

IV. DESCRI

PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer |a elaboracion de
y regulacién de|politicas
cumple el Ministerio en e
fortalecer el sector cumplie
normatividad vigente.

estudios, planeacién, formulacion, coordinacion, ejecucion
planes y programas relacionados con las funciones que
Sistema General de Regalias, con el fin de promover y

ndo con los lineamientos establecidos por el Ministerio v Ia

Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos

de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control

y externos relacionados con las funciones que cumple el

os e investigaciones relacionados con las funciones que
ral y sus grupos de trabajo.

ruebas necesarias para los procesos e investigaciones
0s medios probatorios establecidos en la normatividad

eridas con las entidades del orden nacional a efecto de dar

presenten ante los Organos Colegiados de Administracion

y Decision OCAD - del Sistema General de Regalias, en los cuales participa el

gia como delegado del Gobierno Nacional.

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

eza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

nes estratégicas para el Ministerio y / o las Entidades del

inisterio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,

as relacionadas con asuntos de competencia de la entidad

Participar en el desarrollc|> y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del

Ministerio de Minas y Enefrgia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos

Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio

isposiciones legales.

2
de los programas internos
Ministerio de Minas y Energia.
3. Proponer y realizar estud
cumple la Secretaria Gene
4. Recaudar y aportar las f
disciplinarias, mediante |
vigente
5. Coordinar las labores requ
tramite a los temas que se
Ministerio de Minas y Ener
6.
de desempeiio y la natural
1.
orientar la toma de decisi
Sector. I
2. Asistir y representar al M
comités y/o demas instanci
o del sector. '
3.
de la Dependencia.
4.
ambiente conforme a las c!
5. Conocer, cumplir y aplicar

informacién vigentes en

con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de la

el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
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incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Conocer y 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 competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

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.
Planeacion Estratégica.

Elaboracién de informes, escritura y redaccién de documentos.

O Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

SOPNDORDN

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica| Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en:|profesional relacionada.

Ingenieria Civil y Afines; Derecho y
afines;  Arquitectura; Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial 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 académica|Cuarenta (40) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en:|profesional relacionada.

Ingenieria Civil y Afines; Derecho y
afines; Arquitectura; Administracién;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

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

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: | 2044

Grado: , 06

No. de cargos | UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
. DIRECTA

Naturaleza del Cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA F:UNCIONIAL: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

| lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a la Subdireccion de Talento Humano en el proceso de elaboracion de
las certificaciones pensionales, laborales y de contratos de prestacién de servicios de
los ex-trabajadores de las Entidades Publicas Liquidadas cuyos archivos reposan por
disposicion legal en el Ministerio, transferidos en los términos y condiciones sefialadas
en la normatividad vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recopilacién de la informacion necesaria para la expedicion de
certificaciones laborales con incidencia pensional de los exfuncionarios del
Ministerio y de las Entidades Liquidadas que por disposicion legal sus archivos
reposan en la entidad. |

2. Elaborar las certificaciones con incidencia pensional de los exfuncionarios del
Ministerio y entidades liquidadas que por disposicion legal sus archivos reposan en
el Ministerio.

3. Realizar la recopilacion de la informacién necesaria para la expedicion de
certificaciones laborales de cargos, tiempo de vinculacion, de funciones y demas
solicitadas, de ex-trabajadores de las Entidades Liquidadas que por disposicion
legan estan a cargo del Ministerio de Minas y Energia.

4. Elaborar las certificaciones laborales de los ex-trabajadores de las Entidades
Liquidadas que por disposicion legal estan a cargo del Ministerio.

5. Preparar y proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes
de informacion para gestionar la expedicion de las certificaciones de informacion
laboral para el tramite de bono pensional y las demas de tipo laboral, a solicitud de
la parte interesada o requeridas por otras entidades publicas, privadas, entes
Judiciales y/o Administrativos, para el tramite de pension, bonos pensiénales o
como elemento probatorio en procesos judiciales.

6. Realizar el registro y actualizacion de la informacion correspondiente a la
administracion de personal de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Jefe
Inmediato y en observancia de lo establecido en la normatividad vigente sobre la
materia en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEP y / o
demas Sistemas de Informacion de Administracion de Personal disefiados por el
Gobierno Nacional.

7. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control, por la normatividad
vigente y aquellos relacionados con las funciones del area, de acuerdo con los
lineamientos definidos.

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

XX
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

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.

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.

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

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacion vigentes 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
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

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

Adaptacién al cambio

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Normativa vigente en administracion de recursos humanos en el sector publico.
5. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
6. Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.
7. Manejo de Software de Herramientas informaticas.

VII. 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

POR AREA O PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Planeacion Creatividad e Innovacion

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo

Creatividad e innovacion Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno Manejo de la informacion

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacioén Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica|/Quince (15) meses de experiencia
del

Economia; Ingenieria Industrial y Afines;

nucleo basico de conocimiento en:|profesional relacionada.
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Administracion; Contaduria Publica;
Psicologia

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la Ley.
D

.1 1l IX. ALTERNATIVA

Formacié{h}Aﬁé’dggﬁﬁica

' Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Economia; Ingenieria Industrial y Afines:
Administracion; Contaduria Publica;
Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO

Cadigo: 3124

Grado: 17

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Naturaleza del Cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE HIDROCARBUROS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y administrar la informacién a través de los procedimientos adecuados que
garanticen el cumplimiento de las normas juridicas del sector de hidrocarburos con el fin
de defender los intereses de la nacion y de las entidades beneficiarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Obtener y realizar andlisis de los documentos técnicos sobre politicas, estrategias,
planes, proyectos, programas y lineamientos propios de la Dependencia.

2. Participar en el analisis de la informacién técnica que contribuye al establecimiento
de politicas, reglamentacién y regulacion en el sector de hidrocarburos, gas y
biocombustibles.

3. Participar en las acciones de seguimiento a los planes, programas y proyectos del
sector hidrocarburos, gas y biocombustibles, con el fin de verificar su cumplimiento.

4. Apoyar la elaboracion de conceptos en materia de planes, programas y proyectos
relacionados con hidrocarburos, gas y biocombustibles, con el fin de disefiar y
formular mecanismos e instrumentos de mejoramiento para el sector.

5. Participar en las acciones de seguimiento a los proyectos del sector hidrocarburos,
gas y biocombustibles financiados con recursos del Presupuesto General de la
Nacién incluidos en el presupuesto del Ministerio de Minas y Energia, para
garantizar su ejecucion eficiente.

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

area de desempenio y la naturaleza del empleo.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de

orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y / o 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 a las disposiciones legales.

5. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes 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 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 competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

2. Sistema Integrado de Gestion.

3. Sistema de Control Interno.

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

5. Normatividad sobre contratacion estatal

6. Industria Petrolera

7. Politica, normatividad y regulacién del sector hidrocarburos

8. Elaboracién de informes, escritura y redaccién de documentos.

9. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE F

ORMACION ACADEMICA

Formacion Académica

Experiencia

Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Economia,
Administracion, Derecho y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Social y Afines.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Naturaleza del Cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de revision y registro de informacién y documentos y, apoyar la
gestion de procesos institucionales para el cumplimiento de las funciones de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

© ~

Realizar actividades de soporte técnico, operativo y administrativo necesarias para
el cumplimiento de las funciones, planes, proyectos y actividades de la
dependencia.

Compilar y sistematizar informacion de acuerdo con los requerimientos de los
funcionarios de la dependencia.

Proponer mejoras en la produccion de datos relacionados con las funciones de la
dependencia.

Buscar y obtener informacion y documentos especificos requeridos por los
funcionarios de la dependencia.

Realizar tareas de correspondencia, archivo y distribucion interna y externa de
documentos de la dependencia.

Apoyar el monitoreo, seguimiento y control de actividades propias de la
dependencia.

Radicar y gestionar comunicaciones internas y externas de la dependencia.
Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario en
la prestacion de servicios.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

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.

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.

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

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

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacion vigentes 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
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

™G ;B ho =

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Manejo de sistemas de informacion

Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.
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

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad
Adaptacion al cambio

POR AREA O PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Trabajo en equipo.
Manejo de la informacion

Direccion y Desarrollo de Personal

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Administracion; Derecho
y afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y afines.

Nueve (9) meses
relacionada o laboral.

de

experiencia
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Aprobacion de tres (3) afios de educacion|Nueve (9) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion|relacionada o laboral. Lot
tecnoldgica o profesional o universitaria en o
disciplina académica del nucleo basico de :
conocimiento en: Administracion; Derecho
y afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y afines. "

*

3

3

b |
-
Y

Articulo 2.- Cuando para el desempeno de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, la acreditacion de grados, titulos, Iig'é'h'cias.
matriculas o 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.

7 Y

Articulo 3.- 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 4.- La presente resolucion se publicara en la pagina web de la Entidad y

se divulgara a través de los medios electronicos y/o fisicos que disponga la
Entidad.

Articulo 5.- Atendiendo a la jerarquia normativa en los casos en que no coincida
el manual de funciones con una norma de superior jerarquia, debera darse
prelacidén a esta ultima.

Articulo 6.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion,
adiciona a las Resoluciones numero 4 1077 de 25 de octubre de 2018 y 4 1305 de
28 de diciembre de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE -

]

Dado en Bogota D.C.alos 9 3 MAR 07

1 | -~

CAROLINA MARY ROJAS HAYES

Viceministra de Minas encargada de las funciones del
Despacho de la Ministra de Minas y Energia

Elaboro: Julian F. Aguilar ArboledQQ( XH
Reviso: Katy M. Toledo Mena / Nicolas Ropdero Sdenz / Pablo Cardenas R L\
Aprobo: Carolina Mary Rojas Hayes.
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