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iiber!u Orden

Ministerio De Minas y Energia
RESOLUCION NUMERO 4 1305 DE
( 2 8 DIC 2018 )

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

EL VICEMINSITRO DE ENERGIA ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DEL
DESPACHO DE LA MINISTRA DE MINAS Y ENERGIA

En uso de sus facultades legales y en especial las dispuestas en las conferidas en el
articulo 208 de la Constitucion Politica, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 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 fa 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 sefialan la Constitucién Politica de Colombia y demas
disposiciones legales, dirigir las funciones de administracion de personal conforme
a las normas que regulan la materia.

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto No. 1083 de 2015 “Por el cual se expide ef
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica”, establece que las
entidades y organismos deberan ajustar sus manuales especificos de funciones y
requisitos, incluyendo las competencias comunes a los servidores publicos y por
nivel jerarquico.

Que el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto No. 1083 de 2015 sefiala que: “(...) Para
gjercicio de los empleos que exifan como requisifo 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 en el articulo 2.2.2.6.1 del citado Decreto, se establece que:
“(...) La adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se

efectuara mediante resolucion inferna del jefe del organismo o entidad, acuerdo
con las disposiciones contenidas en presente Titulo.
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Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada
organismo o enfidad, 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 previo analisis de las necesidades del servicio y atendiendo el estudio de los
perfiles requeridos para su debida y oportuna atencidn, actualmente se requiere
modificar los perfiles de los cargos temporales de la planta de personal del
Ministerioc de Minas y Energia y adicionar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para fortalecer el recurso humano destinado como apoyo
funcional de algunas dependencias de la entidad.

RESUELVE:
Articulo 1.- Adicionar los perfiles asignados a los empleos temporales que

integran la planta de personail del Ministerio de Minas y Energia, adscritos al
Despacho de la Ministra, asi:

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR

Codigo: 1020

Grado: 18

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DESPACHQ DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS
| Hil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, recomendar y orientar a la Aita Direccion en la formulacion, coordinacion y
ejecucion de las politicas y funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de
Regalias, promoviendo el beneficio de la Nacidon bajo los principios establecidos en la
Constitucion y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Coordinar con las entidades del sector la entrega oportuna de informacidén con
el fin de dar cumplimiento a las funciones establecidas en el Sistema General
de Regalias.

5. Aportar al Despacho del Ministro los elementos necesarios para la distribucion
del presupuesto del Sistema General de Regalias - SGR que esta destinado a
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la fiscalizacion de la exploracion y explotacién de los yacimientos, y el
conocimiento y cartografia geolégica del subsuelo, en coordinacién con las
dependencias competentes del Ministerio.

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

7. Apoyar al Despacho del Ministro en el seguimiento a la ejecucion de fos
recursos transferidos al Ministerioc de Minas y Energia como érgano del
Sistema General de Regalias.

8. Acompafiar desde el Despacho en el seguimiento a las funciones delegadas
de liquidacion, fiscalizacién y conocimiento cartografico del subsuelo.

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

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

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

12.Elaborar o revisar, segin corresponda, asi como conceptuar sobre los
proyectos de ley, decretos, resoluciones, acuerdos y actos administrativos que
deba expedir o proponer a Comision Rectora del Sistema General de Regalias
y el Ministerio de Minas y Energia en el marco de su participacién dentro del
Sistema General de Regalias.

13. Coordinar fa preparacion y presentacion de la informacién necesaria por parte
del Ministerio para acompafiar, al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en
la presentacion del presupuesto bienal del Sistema General de Regalias.

14. Asistir y participar previa expedicion del acto administrativo de delegacién, en
representacion del Ministro de Minas y Energia en los Organos Colegiados de
Administracién y Decisién — OCAD- designados al Ministerio.

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

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

1. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o0 del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

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

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

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

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

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




4 1305

RESOLUCION No.

2.8 DIC 2018

DE

Hoja No. 4 de 41

Continuacion de la Resolucion "Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de
Competeéricias Laborales del Ministerio de Minas y Energia”

VLCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

reglamenten o sustituyan.
Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.
Sistema de Control Intemno.

Planeacién Estratégica.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Normas que regulan e! Sistema General de Regalias.

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

Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.

Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,

' —“99°?~’F”F":"*Sﬂ!\-’

0 Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

Vil GOMPETENCMS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FQRWN ACADEMICA

Formacién Académica _ E.xpeﬁancia
Titulo profesu)nal en dlsmplma Clncuenta y nueve (59)
académica del nacleo basico dejmeses de  experiencia profesional
conocimiento en:  Administracion;irelacionada.
Antropologia, Artes Liberales;

Arquitectura; Biologia, Microbiologia y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines;
Economia; ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines; ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
Afines; Ingenieria Electica y afines;
Ingenieria  Industrial y  afines;
Ingenieria  Mecanica y  Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines;
Otras Ingenierias; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta 0 matricula profesional en los

casos regiamentados por la Ley.

Ix. ALTERNATIVA

Formacién Académica |

Experiencia -
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Titulo  profesional en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento  en:  Administracion:
Antropologia, Artes Liberales;
Arquitectura; Biologia, Microbiologia y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, Derecho y afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines; Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
Afines; Ingenieria Electica y afines;
Ingenieria  Industrial y  afines;
Ingenieria  Mecanica y  Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines;
Otras Ingenierias; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la Ley.

Setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR

Codigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DESPACHQO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato:

MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

Naturaleza del Cargo.

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIC)_N

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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y proponer a la Alta Direccién en la formulacién, coordinacién

y ejecucion de las politicas, planes y programas en los diferentes subsectores
minero- energéticos y ambientales con relacién a las funciones que cumple el
Ministerio en el Sistema General de Regalias.

IV. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

. Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccién en los estudios, planeacién,
formulacién, coordinacién, ejecuciéon, y regulacion de politicas, planes y
programas en el Sistema General de Regalias, con el fin de promover y
fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

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

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

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

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

. Apoyar el acomparnamiento legal que deba realizarse desde esta Entidad, al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en la presentacion del presupuesto
bienal del Sistema General de Regalias.

. Asistir y participar previa expedicién del acto administrativo de delegacion, en
representacion del Ministro de Minas y Energia en los Organos Colegiados de
Administracién y Decision — OCAD- designados al Ministerio.

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

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

2. Asistir y representar al Ministerio, en reunlones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de fa entidad
o del sector.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestidn 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. Conocer, cumplir y aplicar con discresion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacién vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualguier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedlmtentos establecidos.

VI couoc:msmes Bﬂsmos (9] ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia y demas 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 Intermo.

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

Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.
0 Manejo de Software de Herram|entas Ofimaticas.

VI, COMPETENC IAS.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMAGI&N ACADEMICA

Formaci6n Académma | . Expenencia

—

SOCPNoOOREGN

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo  profesional en disciplina|Cuarenta y nueve (49) meses de
académica del ndcleo basico de|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Economia; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina|Sesenta y un (61) meses de experiencia
académica del ndcleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASESOR

Denominacién de! Empleo: ASESCOR

Cédigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos DOS (2)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
II. AREA EUNC}QNAL: DES?ACHQ BEE- MINISTRO - GRUPQ DE REGALIAS

- Hil. PROPGSITO PRINCIPAL

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

IV. DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccion en los estudios, planeacion,
formulacidén, coordinacion, ejecucion, y regulacidon de politicas, planes vy
programas en el Sistema General de Regalias, con el fin de promover y
fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

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

3. Aportar al Despacho del Ministro los elementos necesarios para la distribucion
de los recursos del Sistema General de Regalias destinados a ia fiscalizacion
de la exploracion y explotacion de los yacimientos, y el conocimiento y
cartografia geologica del subsuelo, en coordinacién con las dependencias
competentes del Ministerio.

4. Prestar asistencia para la elaboracion del presupuesto de! Ministerio de Minas
y Energia a financiarse con los recursos de funcionamiento del Sistema
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General de Regalias, necesario para el cumplimiento de las funciones
asignadas al Ministerio. .

5. Apoyar al Despacho del Ministro en el seguimiento a la ejecucion de los planes,
programas y proyectos que conozca el Ministerio de Minas y Energia como
6rgano del Sistema General de Regalias.

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

7. Preparar con base en la informacidn de las Entidades del Sector los informes
técnicos y financieros previstos en la Ley para el adecuado control y
seguimiento del Sistema General de Regalias.

8. Conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones, acuerdos y
actos administrativos que deba expedir o proponer fa Comisién Rectora del
Sistema General de Regalias y el Ministerio de Minas y Energia en el marco
de su participacion dentro del Sistema General de Regalias.

9. Preparar informes, estudios y demas documentos relacionados con las
funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias.

10.Apoyar la realizacién de los eventos que programe el Ministeric en
cumplimiento de las funciones asignadas en ¢l Sistema General de Regalias.

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

12. Acompanar y apoyar la revision vy emisién de conceptos sobre los proyectos
presentados o postulados a los Organos Colegiados de Administracion y
Decision OCAD - del Sistema General de Regalias, en los cuales participa el
Ministerio de Minas y Energia como delegado del Gobierno Nacional.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
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 retacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento det Sistema Integrado de Gestién 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 discresion 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 drea
de desempefio y la naturaleza del empleo.
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VL ccﬂacmm aAs&ces O ESENCIALES

—

regiamenten o sustituyan.
Plan Nacional de Desarrolio vigente.

Sistema Integrado de Gestién.

Sistema de Control Intemo.

Politicas, planes y normatividad vigente
Planeacion Estratégica.

ZeENOOEGN

Constltucmn Politica de Colombia y demas dlsposmiones que la modifiquen,
Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Normas que regulan el Sistema General de Regalias.

del Ministerio y del Sector.

Elaboracion de informes, escritura y redaccién de documentos
0 Manegjo de Software de Herramlentas Cfimaticas.

" CQMP‘ETEHC%AS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptamon al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Wll REQU?S!T{)S DE FORMACION ACADEM!GA

Administracion; Derecho y Afines,
Antropologia, Artes Liberales;
Arquitectura; Ingenieria Civil y Afines,
Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Formacion Aaaﬁémica ~ Experiencia
Titulo profesmnal en disciplina| Cincuenta y un (51) meses de
académica del nacleo basico de|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
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I - IDENTIFICAGION DEL EMPLEQ

Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR
Codigo: 1020
Grado: 07
No. de cargos CUATRO (4)
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS
I PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento a la Alta Direccién del Ministeric de Minas y Energia, en la
formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes de los diferentes

subsectores con relacidn a fas funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General
de Regalias.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

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

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

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

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

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

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

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

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerds con
el area de desempeiio 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.
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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 ta entidad
o del sector.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestiéon 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 discresion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacién vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de fas 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 mmcmmes BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltlca de Colombia y demas dlSpOSlClones que la modifi quen
reglamenten o sustituyan.
Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo vigente.
Normas que regulan el Sistema General de Regalias.
Sisterna Integrado de Gestion.
Sistema de Control Interno.
Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Planeacion Estratégica.
Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.
0 Manejo de Software de Hemramientas Ofimaticas.

Vll. GOHPETENCIAS

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

il REQUIS!TQS DE mRMAcldn ACAuEch

Formacién Académica - - L | Experiemia

Titulo profesional en disciplina|/Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del nuacleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en: Economia;
Administracidon;  Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales; ingenieria
Civil y Afines; Antropologia, Artes
Liberales: Arquitectura; Otras
Ingenierias.

il

SOINO RGN

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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- L IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR

Cédigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos 1 (UNO)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS
| 1. PROPOSITO PRINGIPAL o

Participar en la formulacién, elaboracién, ejecucion y seguimiento de planes, politicas,
programas y estudios técnicos y técnico-econdmicos del sector minero — energético en
virtud de las funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Preparar y proponer o revisar, segun corresponda, los informes econdmicos y
demas documentos relacionados con las funciones del Ministerio o las
entidades del sector en el Sistema General de Regalias.

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

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

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

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

'V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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,

comites y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de 1a entidad
0 del sector.




4 1305 . 28 DIC 2018

RESOLUCION No. DE - Hoja No. 14 de 41

Continuacion de la Resolucion “Por fa cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de
Competlencias Laborales del Ministerio de Minas y Energia”

3. Participar en el desarrolio 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 discresién 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 C#GNOC%NENTOS BAmms G ESEEGMLES

1. Constatucrén Polltlca de Colombla y demas disposiciones que la modif quen
reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacicnal 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.
Planeacién Estratégica. '
Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.

0 Manejo de Software de Herramlentas Ofimaticas.

goee~Noaren

'ﬂi COMPETENC!A&

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resuitados
Crientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil REQU%’SITDS ﬁE FQM@N AGABEMA

Formacién Académica. : Expamnma

Titulo profesronai en dlscqplma Treinta (30) meses de experiencia
academica del nlcleo béasico de|profesional relacionada.

conocimiento en: Economia;
Administracién; Matematicas,
Estadistica vy Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESOR

Codigo: 1020

Grado: 01

No. de cargos UNO (1)

Dependencia Despacho def Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Minas y Energia
Naturaleza del Cargo: Libre nombramiento y remocion

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

1l PROPOSITO PRINGIPAL

Participar en la elaboracion de estudios, proyectos, planes, reglamentos y regulacion del
sector de minero-energético con el fin de contribuir a su consolidacion y fortalecimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Ministerio de Minas y Energia en las actividades que deba adelantar en el
marco del proceso de socializacién y acompafamiento a las entidades territoriales
beneficiarias de los recursos del Sistema General de Regalias,

2. Apoyar la gestion politica y social que desarrolla el Ministerio de Minas y Energia en
cumplimiento de las funciones establecidas por las normas que regulan el Sistema
General de Regalias.

3. Realizar el acompafiamiento al Ministerio en el analisis del impacto politico y social
de la ejecucion de las estrategias o procesos de socializacion y acompanamiento a
las entidades beneficiarias en los territorios donde se realizan actividades de
exploracién y explotacién de recursos naturales no renovables. con ocasion del
incentivo a la produccién.

4. Dar respuesta oportuna a los requerimientos externos o internos relacionados con las
funciones que desempefia el Ministerio en el marco del Sistema General de Regalias
y del objeto contractual.

5. Proyectar los documentos que se requieren en cumplimiento de las funciones del
Ministerio de Minas y Energia en el Sistema.

6. Apoyar en los eventos y reuniones relacionadas con las funciones gue desempefia el
Ministerio de Minas y Energia en el marco del Sistema General de Regalias.

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

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 et 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 Gestidén del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de ia Dependencia.

4. Participar en las actividades relaciocnadas con la proteccién ¥ cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

5. Conocer, cumplir y aplicar con discresion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualguier
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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 Ministeno.

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

Vi. CONOC&MIENTOS BA&GOS 0 ESENCIALES

SOONGTRGR

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

Estructura Administrativa del £stado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Normas gue 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 redaccion de documentos.

0 Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

Vll COMPETENCIAS |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuc

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vil Rem.ﬂmms ae Feamc:én AcAnEch

Formacion Académica . o © Experiencla

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Sociclogia, Trabajo Social
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Antropologia, Ares
Liberales; Arquitectura; Psicologia,
Economia, Administracién.

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

Diez (10} meses de expenenma profesional
relacionada.
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| ‘1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTQ Y REMOCION

li. AREA FUNGIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS
- I PROPGSITO PRINCIPAL | |
Brindar acompafiamiento al Jefe Inmediato, en la formulacién, coordinacion y ejecucion

de las politicas y planes relacionados con el Sistema General de Regalias, de acuerdo
con el area de desemperio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Alta Direccién en la elaboracién de estudios, planeacion, formulacion,
coordinacion, ejecucién y regulacion de politicas, planes y programas relacionados
con las funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias, con el
fin de promover y fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establecidos
por el Ministerio y la normatividad vigente.

2. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y
control de los programas internos y externos reiacionados con las funciones que
cumple el Ministerio de Minas y Energia en el Sistema General de Regalias. '

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con los Organos
Colegiados de Administracién y Decision OCAD - del Sistema General de Regalias,
en los cuales participa el Ministerio de Minas y Energia como delegado de] Gobierno
Nacional.

4. Apoyar la revision y emision de conceptos sobre los proyectos presentados o
postulados a los Organos Colegiados de Administracion y Decisién OCAD - del
Sistema General de Regalias, en los cuales participa el Ministerio de Minas y Energia
como delegado del Gobierno Nacional.

5. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y |a naturaieza del empleo.

V. DESCRIPCIGN 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 demds instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestidn 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. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion 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, estabiecido 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 fa modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrolio vigente.

Normas que regulan el Sistema General de Regalias.

Sistema Integrado de Gestidn.

Sistema de Control Interno.

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

Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.

0 Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.
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Vi COMPETENCIAS

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo - .
Crientacion a resultados Conflgl:_nhdad t'écmca ..
Creatividad e innovacién

Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion .. )
P g Construccion de relaciones

Trabajo en equipo e
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno

ik, Rﬁmﬁ'@s DE me hCABEMiCA _
. Fonnaciénm_adémica S R Experiencia

Titulo  profesicnal en d:smplina Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenieria Civil o
afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Antropologia, Artes Liberales;
Arquitectura; Administracion; Economia.

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: 19

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DESPACHQ DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

1I. AREA FUNCIONAL: DESPAGHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS

- _N.PROPOSITOPRINCIPAL |
Controlar y hacer seguimiento con transparencia y eficacia a (0s recursos financieros del
Sistema General de Regalias administrados por el Ministerio, asi como apoyar la

administracion de los mismos, con el fin de atender oportunamente |las necesidades de
la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Registrar diariamente los movimientos de todos los libros de bancos de la Tesoreria,
verificando y controlando los saldos contra la terminal bancaria, incluyendo el
Sistema General de Regalias y elaborar mensualmente las conciliaciones contra los
extractos bancarios, solicitando mensualmente a las entidades bancarias los
soportes de los ingresos faltantes

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

3. Registrar y controlar diariamente la totalidad de ordenes de pagos de la tesoreria,
con el fin de llevar los informes requeridos diaria y mensualmente, y asi poder
efectuar el seguimiento y control a ios pagos efectuados

4. Registrar y controlar diariamente las deducciones de impuestos, para su
consolidacion y asi poder ser presentados correctamente y oportunamente ante
DIAN y la Secretaria de Hacienda Distrital de forma mensual y bimestral

5. Revisar y crear en las terminales bancarias los archivos de pagos de ndmina,
deducciones y demas fransacciones y listar diariamente los movimientos de las
terminales bancarias para su validacion, asi como los soportes de pagos ACH
efectuados.

6. Cumplir las disposiciones que imparta la Direccion Nacional del Tesoro del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, en cuanto reglas relacionadas con politicas y
practicas de tesoreria y demas normatividad vigente relacionada

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

V. DESCRIPGION DE FUNGIONES 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 {a 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
0 del sector.
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Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de {a Dependencia.

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

Conocer, cumplir y aplicar con discrecién las politicas de seguridad y privacidad de
la informacién 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 desempefio y la naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIERTOS BAsicas O ESENCIALES

—

CENDA R WN

Constitucion Politica de Colombia y demas d15p05101ones que la modlf:quen
reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestidn.

Sistema de Controi Interno.

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

Derecho Constitucionat

Derecho Administrativo — Legisiacién Contractual

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

10 Derecho Procesal Administrativo
11. Organizacién y Funcionamiento del Sector Minas y Energia
12, Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.

13. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VH GOM PETENC!AS

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 innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Fomaeién Académica ' o Expariencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Titulo profesional en disciplina academica del|Veintiocho (28) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia, |profesional relacionada
Administracion, Contaduria Publica.
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- I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: 17

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
H. AREA F UNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS

I PROPOSITO PRINGIPAL

Proponer, presentar y adelantar las acciones necesarias que permita el posicionamiento
continuo de la imagen institucional del Ministerio en el Sistema General de Regalias asi
como de las Entidades del Sector y el disefio de estrategias de comunicacién interna y
externa que faciliten la consulta de la informacion por parte de los usuarios internos y
externos; asi como en la divulgacion y el disefio de programas, politicas y esquemas de
informacién en los diferentes medios de comunicacién.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la elaboracién de estudios, planeacién, formulacion, coordinacién, ejecucién
y regulacion de politicas, planes y programas de los diferentes subsectores, con el
fin de promover y fortalecer la imagen institucional del Ministerio cumpliendo con los
lineamientos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

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

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

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

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

2. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comites y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién 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 Ia 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.
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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. Constitucion Politica de Colombia y demas 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 Gestidn.

Sistema de Control Interno.

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

Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.

0 Manejo de Software de Herramlentas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
QOrientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacién Construccién de relaciones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Conocimiento del entorno

Vil REQUisms DE Fonmiéu ACADEMICA
Formacion Académica 1 ' Experisncia _

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

conocimiento en: Comunicacién Social o
Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones internacionales; Publicidad y
Afines.

3CONOORON

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacidn
Iniciativa

Titulo de postgrado en la modalidad de
aspecializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos regiamentados por la Ley. ,
Titulo  profesional en  disciplina|Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
académica del nucleo basico de{profesional relacionada.

conocimiento en: Comunicacion Social o
Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Publicidad y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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| f. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 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 NOMBRAMIENTOQ Y REMOCION
II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS

lit. PROPOSITO PRINCIPAL |

Brindar acompafiamiento al Jefe Inmediato, en la formulacién, coordinacion y ejecucion
de las politicas y planes relacionados con el Sistema General de Regalias, de acuerdo
con el area de desempefio.

VL DESCRIPGiéN OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la elaboracién de estudios, planeacién, formulacion, coordinacion,
ejecucion y regulacién de politicas, planes y programas relacionados con las
funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias, con el fin de
promover y fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establecidos por el
Ministerio y la normatividad vigente.

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

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

4. Acompariar la revisién y emision de conceptos sobre los proyectos presentados o
postulados a los Organos Colegiados de Administracién y Decisién OCAD - del
Sistema General de Regalias, en los cuales participa el Ministerio de Minas y Energia
como delegado del Gobierno Nacional.

9. Coordinar las labores requeridas con las entidades del orden nacional o territorial a
efecto de dar tramite a los temas que se presenten ante los Organos Colegiados de
Administracion y Decision OCAD - del Sistema General de Regalias, en los cuales
participa el Ministerio de Minas y Energia como delegado de! Gobierno Nacional.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
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 def
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 desarrollc y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestidn del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.
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4. Participar en las actividades relacionadas con la protecciéon y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

5. Conocer, cumplir y aplicar con discresién las politicas de seguridad y privacidad de la
informacién 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 demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeno y la naturaleza de!l empleo.

VL CGWCMIENTQS BAS&GOS 0 ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas dlsposu:mnes que la modn‘“ iquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano,

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Normas que regulan el Sisterma General de Regalias.

5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Sistema de Control Interno.

7

8

9.

1

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Planeacion Estratégica.
Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.

Q. Manejo de Software de Herramlentas Ofimaticas.
_' . VI GOHPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo - .
QOrientacién a resultados Conﬁglyhdad t_écmca ..
Creatividad e innovacioén

Orientacidn al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con |la organizacién . .
Construccion de relaciones

Trabajo en equipo .
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno

Vil REQUISITOS DE FQRMAGIQN ACADEMICA
Formacién Académica o Expariencia

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

conocimiento en; Ingenieria Civil vy
Afines; Antropologia, Artes Liberales;
Arquitectura; Administracién; Economia;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.
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- I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos UNO (1}
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe Inmediato: _ MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
ik AREA FUN‘GI_ONAL:'-f DESPAC HO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS
| 1. PROPOSITO PRINGIPAL

Brindar acompafiamiento al Jefe Inmediato, en la formulacién, coordinacion ¥ ejecucion
de las politicas y planes relacionados con el Sistema General de Regalias, de acuerdo
con el area de desempeiio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Proponer la elaboracion de estudios, planeacion, formulacién, coordinacién, ejecucion
y regulacion de politicas, planes y programas relacionados con las funciones que
cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias, con el fin de promover y
fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establecidos por el Ministerio yla
normatividad vigente.

2. Resolver consuiltas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucién y control
de los programas internos y externos relacionados con las funciones que cumple el
Ministerio de Minas y Energia en el Sistema General de Regalias.

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

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

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

6. Apoyar al Grupo de Regalias del Ministerio en la depuracion de la informacion de los
Organos Colegiados de Administracion y Decisién OCAD - del Sistema General de
Regalias, en los cuales participa el Ministerio de Minas y Energia como delegado del
Gobierno Nacional.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de
orientar |a 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 Integrade de Gestién 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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procedimientos establecidos.

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

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

reglamenten o sustituyan.
Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.
Sistema de Control Interno.

Planeacion Estratégica.

SePNOO RGN

1. Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Normas que regulan el Sistema General de Regalias.

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

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

VII. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE

FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica |

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Administracién;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. :

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

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.
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IX. ALTERNATIVA

Fbmgién" Aeadém-icé --

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

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

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato:

MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

Naturaleza del Cargo:

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: DESPAGCHO DEL MINISTRO GRUPO DE REGALIAS

n, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamlento al Jefe Inmediato, en la forrnulac:on coordinacion y ejecumon
de las politicas y planes relacionados con el Sistema General de Regalias, de acuerdo

con el area de desempeno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer al Jefe mmedlato la elaboracion de estudios, planeacién, formulacion,
coordinacioén, ejecucidn y regulacion de politicas, planes y programas
correspondientes al Sistema General de Regalias, con el fin de promover y fortalecer
el sector cumpliendo con los lineamientos establecidos por el Ministerio y la
normatividad vigente.

Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y
control de los programas internos y externos relacionados las funciones que cumple
el Ministerio en el Sistema General de Regalias.

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

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

. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y ia naturaleza del empleo.
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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 desarroilo 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 ia proteccién 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-S8T, 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 OONOCIHIENT% BAB!GQS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modlflquen
regiamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Normas que regulan el Sistema General de Regalias.

Sistema Integrado de Gestién.

Sistema de Control Interno.

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

Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.

O Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

SOPNCOIOD

Vii. COMPETENCIAS

COMUNES — POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion 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

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formaclén Académma . - Experioncia
Tltulo profesional en dlsmphna Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico de profesional relacionada.

conocimiento en; Administracion;
Economia: Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.
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Tarjeta 0 matricula profesional en los
casos reglamentados por Ia Ley.

IX; ALTERNATNA

Formacmn Académica | _Expe'riancia '

Titulo profesional  en dascuplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Administracion;
Economia: Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

| | | . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 2044

Grado: 9

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

a7 AREA FUNCIGNAL DESPAGHO DEL MINESTRG . GRUPO DE REGALIAS

M. PROPOSITO PR!NGIPAL

Brindar acompanamlento al Jefe Inmediato, en la formulacmn coordmacuon y ejecucion
de las politicas y planes relacionados con el Sistema General de Regalias, de acuerdo
con el area de desemperio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los programas que orienten la regulacion de la administracién de personal

con el fin de optimizar la prestacion de éste servicio, en lo de su competencia.

Apoyar la elaboracion de informes de caracter técnico y estadistico relacionados

con la planta de personal temporal del Sistema General de Regalias del Ministerio.

Colaborar con la elaboracion de la némina de personal del sistema general de

regalias y prestaciones sociales de los funcionarios del Ministerio.

Apoyar en la liquidacién Liguidar mensualmente y consolidacion anual de las

cesantias de los funcionarios del Ministerio dentro de los términos y condiciones

establecidas en la normatividad vigente, efectuando el reporte correspondiente.

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

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

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

e N
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al Jefe Inmediate, 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 / 0 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 proteccidén y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

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.

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.

V. COWWEHTOQ a.&smas o ESENCIALES

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

Constitucion Politica de Colombia y demas dlsposmlones que la modifi quen
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 Intemo.

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

Planeacion Estratégica.

Elaboracion de informes, escritura y redaccién de documentos.

0. Manejo de Software de Herramrentas Ofimaticas.

VL QOMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacioén
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacidn Ac.adéinica : o 2 Experiencia

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

Titulo  profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en:  Administracién,
Economia, Ingenieria Industrial o
afines.
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D ALTERNATIVA

* Formacién Académica | g ﬁkpérié'ncia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento  en:  Administracién,
Economia, Ingenieria Industrial o
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién,

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

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO _

Nivel: . ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 4044
Grado: 17
No. de cargos UNO (1)
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
|Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar y entregar con oportunidad y efectividad fa informacion que Ié sea solicitada con

criterios de calidad y confiabilidad, acorde con las necesidades y requerimientos del
Despacho del Ministro.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Suministrar los documentos que le sean solicitados de conformidad con los
tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos por el Ministerio, con el
fin de atender oportunamente los requerimientos de informacién de los usuarios y
externos.

Realizar la clasificacion, tramite y distribucién de la correspondencia interna y externa,
conel fin de dar tramite oportuno alos diferentes requerimientos con criterios de
calidad y efectividad.

Realizar oportunamente las transferencias primarias de |la documentacién al archivo
central, con el fin de efectuar la depuracion necesaria en cumplimiento de la Ley
General de Archivos o normas que la modifiquen, sustituyan o reglamente.
Transportar y entregar ios documentos producidos por &l Despacho del Ministro, a las
diferentes Dependencias del Ministerio, Entidades Estatales y demas usuarios
externos, con el fin de atender las necesidades de la entidad y del Gobierno
Nacional.

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

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
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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 desarroilo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestioén 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 discrecidn las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a ias 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, establecidg en el Ministerio.

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

wvi GOHGCMENTBS BA&SQS 0 ESENQIALES o

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

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Normas que regulan el Sistema General de Regalias.

5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Sistema de Control Interno.

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

8. Planeacion Estratégica.

9. Elaboracidn de informes, escritura y redaccion de documentos.

10. Manejo de Software de Hen‘amlentas Ofimaticas.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resuitados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con {a organizacion

Manejo de la Informacion
Adaptacién al Cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

WML aeamsnos nE Feamcmn ACADEHICA

Formacién Académlca T Experlencia

Titulo de bachiller D|ez (10} meses de expenenma laboral.




- 4 1305

RESOLUCION No. DE 2 B DIC 2{]18 Hoja No. 33 de 41

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

-
L

Articulo 2.- Adicionar,Jos siguientes perfiles del Manual de Funciones y de
Competencias Laborales' del Ministerio de Minas y Energia:

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESOR

Cédigo: 1020

Grado: 10

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

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE HIDROCARBUROS
' ihPROPOSITO PRINCIPAL o |
Participar en |as acciones necesarias para orientar los procesos de formulacion, ejecucion

y evaluacién de planes, programas y proyectos sectoriales de hidrocarburos, gue
contribuyan al desarrollo econémico y social del pais.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion de planes, programas ¥ proyectos
sectoriales de hidrocarbures, que contribuyan al desarrollo econémico y social del
pais.

2. Contribuir en la emision de conceptos técnicos para la suscripcion de los Contratos
de Estabilidad Juridica y ejercer el control y seguimiento al cumplimiento de lo que en
desarrollo de sus competencias suscriba el Ministerio.

3. Participar en la emisién de conceptos técnicos para la suscripcion de los Contratos de
Estabilidad Juridica, y coordinar las actividades encaminadas al control y seguimiento
de los Contratos de Estabilidad Juridica suscritos por el Ministerio en materia de
hidrocarburos, gas y bioccombustibles.

4. Desarrollar actividades de control y seguimiento a la ejecucion de los proyectos y al
cumplimiento de las metas establecidas dentro del Plan Nacional de Desarrollo y los
Planes Sectoriales, asi como de los planes, programas y proyectos asignados la
Dependencia.

. Participar en las actividades de evaluacion, supervisién y control de los contratos en
materia de hidrocarburos, gas y biocombustibles.

6. Participar cuando sea convocado o delegado en representacién de la Direccién de
Hidrocarburos o de la entidad en reuniones, comités, juntas y demas reuniones de
caracter oficial, con el fin de cumplir con los compromisos y objetivos trazados por el
Ministerio y por el sector.

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

V. DE'-S‘C.RI'PCION DE FUNCIONES GENERALES
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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 desarrolio y mantemmlento del Sistema integrado de Gestién 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 proteccidn y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

5. Conocer, cumplir y aplicar con discresion las politicas de seguridad y privacidad de |la
informacidn 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 cumpiir 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.

A GONOCIM!ENTOS BﬁSlGOB O ESENCIALES

Constitucion Polltlca de Colombia y demas d|sp03|010nes que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.
Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo vigente.
Sistema Integrado de Gestion.
Sistema de Control Interno.
Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Normatividad sobre el sector hidrocarburos y biocombustibles
Planes Sectoriales
Formulacion, Estructuracion y Evaluaciéon de Proyectos
10 Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.
11. Manejo de Software y Herramientas informaticas.

Mk GOMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vill. REQUISITOS DE FQRMAGION ACABEMICA
Formaclén Académica - : _ Expsrlencia

Titulo profesional en disciplina académica Trelnta yun (31) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en:profesional relacionada.
Economia; Administracién.

—

WOENODO A LN

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESOR

Cddigo: 1020 -

Grado: 09

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: OFICINA ASESORA JURIDICA
Hil. PROPOSITO PRINCIPAL o
Proponer, argumentar y recomendar actos y asuntos administrativos, conceptuar en

derecho, para dar seguridad juridica al Ministerio y al sector, y defender los intereses de

la Nacion ~ Ministerio de Minas y Energia.

' IV. DESCRIPCION DE _FU-NC!’ONES ESENCIALES

1. Analizar y proponer sobre los proyectos de Ley y los Decretos que deba expedir o
proponer el Ministeric 0 que sean sometidos a su consideracion, para verificar su
concordancia con la normatividad vigente y las politicas sectoriales

2. Proyectar las respuestas a las consultas juridicas y derechos de peticion relacionados
con el sector minero energético y los asuntos administrativos formulados, para dar
respuesta a las solicitudes formuladas por las personas naturales o juridicas pUblicas
o privadas, de conformidad con las normas vigentes.

3. Elaborar y revisar actos administratives relacionados con el sector minero energético
y asuntos administrativos cuando la competencia no esté expresamente asignada a
otra Dependencia para atender los diferentes requerimientos misionales o
administrativos.

4. Conceptuar sobre la interpretacion de normas constitucionales, legales vy
reglamentarias relacionadas con el sector minero energético o con asuntos
administrativos, para unificar criterios dentro del sector.

5. Revisar las minutas de los contratos administrativos y orientar juridicamente durante
su ejecucién y liquidacion con el fin de responder a las necesidades de la entidad.

6. Representar judicialmente y extrajudicialmente a la entidad en los procesos y tramites
que se instauren en su contra o que esta promueva de conformidad con el poder que
le se otorga para la defensa de los intereses del Ministerio.

7. 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.
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5. Conocer, cumplir y aplicar con discresion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
tncumplimiento 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-8ST, 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,

VIL.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucwn Politica de Colombia y demas disposiciones que la modlflquen
reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestidn.

Sistema de Control Interno.

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

Derecho Administrativo —~ Legislacion Contractual

Conocimientos legislacion y regulacién del sector minero energético
10 Escritura y redaccion de documentos

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

12. Manejo de Software de Herramlentas Ofimaticas.

VIL COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

POR AREA O PROCESO DEFENSA JURIDICA

—

CONO T E BN

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Planeacion Planeacion
Trabajo en equipo y Colaboracién Trabajo en equipo y Colaboracion
Orientacion a resultados Orientacion a resuitados
Argumentacién Argumentacion
Vill. REQUISITOS DE somm:bu ACADEMICA
Formacién Aca&émica N - | Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica|Veintiséis (26) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en:|profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Naturaleza det Cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

1. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
| iIl. PROPOSITO PRINCIPAL o
Estudiar, evaluar y proyectar de conformidad con el marco normativo legal, los actos
administrativos, relacionados con la funcién 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 |a liquidacién de
los mismos.

~ IV. DESCRIPCION 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 pensionaies a cargo del Ministerio de Minas y Energia.

4. Efectuar el analisis juridico y la verificacién 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 Jas administradoras de pensiones.

6. Proyectar los recursos de reposicion, apelacion y queja, contra las Resoluciones
expedidas por la Unidad de Gestion Pensional y Parafiscal —~ UGPP y Colpensiones,
entre otros actores, por las cuales se efectiia el cobro al MINISTERIO DE MINAS Y
ENERGIA, de lo adeudado por concepto de aporte patronal por reliquidacion de la
cuantia de la pensién 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 pensioén 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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10.

11.

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

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

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

de desempefio 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 desarrolio y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién 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.

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.

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

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

Vi. camclmeums Bﬁﬁtcos Q ESENCIALES

—

CONOO A DN

10.

Constitucion Politica de Colombia y demas dlsposmlones 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 Intemo.

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

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

Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VI COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidn 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
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Planeacién Creatividad e Innovacion
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Creatividad e innovacion Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno. Manejo de fa informacién
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Formacion Académica _ . Experiencia

Titulo profesional en disciplina[Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
academica del nlcleo béasico 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.

1. IDENTIFIGACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TECNICO
Codigo: 3100
Grado: 16
No. de cargos UNQO (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
' L. PROPOS%TG PRINCIPAL

Apoyar y adelantar las actividades requeridas para la adecuada prestacidn de los
servicios administrativos que demande la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar en la Planeacidn ejecucion y control de las politicas y actividades
relacionadas con los Servicios Administrativos, tendientes al adecuado

funcionamiento del Ministerio.

. Apoyar en la supervisién de la adecuada conservacion, mantenimiento, reparacion y
buen funcionamiento de los vehiculos al servicio del ministerio.

- Crear, mantener y actualizar las bases de datos que se requieran para control de los
gastos relacionados con el mantenimiento correctivo, preventivo y de gasolina de los

vehiculos a cargo de la Entidad.

Estudiar, evaluar y proyectar las respuestas a los derechos de peticion relacionados

con los bienes inmuebles del Ministerio de Minas y Energia.

Participar en la formulacion, disefio, seguimiento y evaluacion del Plan Anual de
Adquisiciones de Bienes y Servicios, de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

6. Conocer, cumplir y aplicar con discresion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacién 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. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

2. Sistema Integrado de Gestion.

3. Sistema de Contrel interno.

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

5. Estatuto de contratacién.

6. Normatividad de contratacion

7. Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.

8. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

o Vil. COMPETENCIAS .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad
Adaptacion al cambio

| VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA .
_Formacién Académica N ~ Experiencia -

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina
académica del Nuicleo Basico del
Conocimiento en: Derecho vy afines;
Administracion; Ingenieria Administrativa y
Afines; Iingenieria Industrial y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria en
disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Derecho vy afines;
Administraciéon; ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Articulo 3.- Adoptar las competencias comportamentales establecidas por el
Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el
articulo 1 del Decreto 815 de 2018 y normalizado por medio de las Resoluciones

0629 de 19 de julio de 2018 y 0667 de 3 de agosto de 2018 del Departamento
Administrativo de la Funcidon Puablica.

Articulo 4.- El Subdirector de Talento Humano o quien haga sus veces entregara
a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en la
presente Resolucion para el respectivo empleo al momento de la posesion,
cuando el cargo sea ubicado en otra Dependencia e implique cambio de funciones
o cuando mediante la adopcién, adicion, modificacion o actualizacién del manual
se afecten las establecidas para el empleo correspondiente. Los jefes inmediatos

responderan por la orientacion del funcionario en el cumplimiento de sus
funciones.

Articulo 5.- Cuando para el desemperio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, la acreditacién de grados, titulos, licencias,
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.

Articulo 6.- 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 gue considere necesarios.

Articulo 7.- La presente resolucion se publicara en la pagina web de la Entidad y

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

Articulo 8.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion,
deroga la Resolucion 4 0361 del 11 de abril de 2016 y adiciona a la Resolucion
numero 4 1077 de 25 de octubre de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota D.C. a los

2 / )

_ IEGO MESA PUYO
Viceministro de Energia encargado de las funciones del
Despacho de la Ministra de Minas y Energia

2 8 DIC 2018

Elaboro: Julian F. Aguilar Arboleda.
Reviso: Katy M. Toledo Mena / Pablo Cardenas Rey.
Aprobé: Diego Mesa Puyo.




