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República de Co¡ombia

Ministerio De Minas y Energía

RESOLUCIÓN NÚMERO
I l30E 

ee

¡ 28Drc2018 )

'' Por la cual se adiciona el Manual Específico de Funciones y de Competencias
Laborales del Min¡steio de M¡nas y Energía"

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

En uso de sus facultades legales y en especial las dispuestas en las conferidas en el
articulo 208 de la Constrtución Política, et literal g) del artículo 61 de la Ley 489 de 1998,

el ar1ículo 2.2.2.6.1 det Decreto ,1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el literal g) del artículo 61 de la Ley 489 de 1998 "Por ta cual se dictan normas
sobre la organizac¡ón y func¡onam¡ento de las ent¡dades del orden nacional, se
exp¡den las dlsposiciones, pinc¡pios y reglas generales para el ejercic¡o de las
atríbuciones prev¡stas en los numerales 15 y 16 del aiículo 189 de la Const¡tuc¡ón
Polít¡ca y se dictan ofras d,isposíc/bnes", establece que es función de los Ministros
además de las que señalan la Constitución Politica de Colomb¡a y demás
d¡sposiciones legales, d¡rigir las funciones de administración de personal conforme
a las normas que regulan la mater¡a.

Que el arfículo 2.2.4.9 del Decreto No. 1083 de 2015 "Por el cual se expide el
Decreto Único Reglamentaio det Sector Función Públ¡ca", establece que las
entidades y organ¡smos deberán ajustar sus manuales específicos de funciones y
requisitos, incluyendo las competencias comunes a ¡os servidores públicos y por
nivel jerárquico.

Que el artÍculo 2.2.2.4.9 del Decreto No. 1083 de 2015 señala que: "(...) Para
ejerc¡c¡o de los empleos que exijan como requisito el t¡tulo o la aprobac¡ón de
estudios en educac¡ón super¡or, las entidades y organismos ¡dentificarán en el
manual espec¡fico de funciones y de competencias laborales, /os Núcleos 8ásicos
del Conocimiento NBC-que contengan las d¡sciplinas académícas o profesiones,
de acuerdo con la clasif¡cac¡ón establecida en el S¡stema Nac¡onal de lnfomac¡ón
de la Educac¡ón Supenor -SN/ES'l

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

"(...) La adopción, adición, modificac¡ón o actualización del manual especif¡co se
efectuará mediante resolución ¡nterna deljefe del organísmo o entidad, acuerdo
con las disposiciones contenidas en presente Título.
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Conesponde a la un¡dad de personal, o a la que haga sus veces, en cada
organ¡smo o ent¡dad, adelantar los estud¡os para la elaborac¡ón, actualizac¡ón,
mod¡f¡cación o adición del manual de func¡ones y de competenc¡as laborales y
velar por el cumplimiento de las d¡sposiciones aqui previstas".

Que previo ahál¡sis de las necesidades del servicio y atendiendo el estudio de los
perfiles requeridos para su debida y oportuna atención, actualmente se requiere
modificar los perfiles de los cargos temporales de la planta de personal del
Min¡ster¡o de Minas y Energía y adic¡onar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para fortalecer el recurso humano destinado como apoyo
funcionalde algunas dependencias de la entidad.

RESUELVE:

Artículo l.- Adic¡onar los perfiles asignados a los empleos temporales que
integran la planta de persona¡ del Min¡ster¡o de Minas y Energía, adscritos al
Despacho de la Ministra, así:

I. IDENTIFICACIéN DEL EUPLEO

Nivel: ASESOR
Denominación del Emoleo: ASESOR
Códiqo: 1020
Grado: 18
No. de carqos UNO (1

Dependencia DESPACHO DEL M¡NISTRO
Carqo del Jefe lnmediato: IVIINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza delCaroo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REIVIOCION

II. AREA FUNCIONAL; DESPAGHO DEL IIIIñIISTRO - GñUPO DE REGALTA§

TII. PROPóGITO PRIT{CIPAL

Asesorar, recomendar y orientar a la Alta D¡rección en la formulac¡ón, coordinac¡ón y
ejecución de las polít¡cas y funciones que cumple el M¡n¡sterio en el Sistema General de
Regalias, promoviendo el beneficio de la Nación bajo los princ¡pios establecidos en la
Const¡tución v la Lev

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCK'NES E§ENCIALEE

Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direcc¡ón en los estudios, planeación,
formulación, coordinac¡ón, ejecución, y regulación de políticas, planes y
programas relacionados con el Sistema General de Regalias, cumpliendo con
los lineamientos establecidos y la normativ¡dad v¡gente.
Resolver consultas, prestar asistencia técn¡ca, emitir conceptos y aportar
elementos de juic¡o para la toma de decisiones relacionadas con la adopción,
ejecuc¡ón y controlde las polit¡cas del S¡stema General de Regalias.
Ejercer la coordinación del Grupo de Regalías del Min¡sterio y velar por el
cumplim¡ento de las funciones asignadas al Ministerio en el S¡stema General
de Regalias.
Coordinar con las ent¡dades del sector la entrega oportuna de información con
el fln de dar cumpl¡miento a las funciones establecidas en el Sistema General
de Regalías.
Aportar al Despacho del M¡nistro los elementos necesar¡os para la distr¡bución
del presupuesto del Sistema Generalde Regalías - SGR que está destinado a

1.

2.

4.

5.
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la fiscalización de la explorac¡ón y explotación de los yacimientos, y el
conocimiento y cartografía geológica del subsuelo, en coordinación con las
dependencias competentes del Ministerio.

6. Coordinar la preparación y presentación de ¡nformes relacionados con la
proyección de los recursos de funcionamiento del SGR necesarios para el
cumplim¡ento de las func¡ones asignadas al Ministerio en et Sistema General
de Regalias.

7. Apoyar al Despacho del M¡nistro en el seguim¡ento a la ejecución de Ios
recursos transferidos al M¡nisterio de Minas y Energía como órgano del
Sistema General de Regalías.

L Acompañar desde el Despacho en el seguimiento a las funciones delegadas
de liquidación, fiscalizac¡ón y conocimiento cartográf¡co del subsuelo.

9. Preparar conjuntamente con las entidades del sector los informes técn¡cos y
financieros previstos en la Ley para el adecuado control y seguimiento del
S¡stema General de Regalías.

'l0.Coordinar las labores necesarias para el adecuado cumplim¡ento de las
funciones as¡gnadas al Ministerio en el Sistema Generalde Regalías.

'11.Asistir y part¡c¡par en las mesas técn¡cas preparatorias de Comisión Rectora
del S¡stema General de Regalias y preparar informes para el Min¡stro o su
delegado en d¡cha Comisión.

l2.Elabotar o revisar, según corresponda, así como conceptuar sobre los
proyectos de ley, decretos, resoluciones, acuerdos y actos adm¡nistrativos que
deba expedir o proponer la Comisión Rectora del Sistema Generalde Regalías
y el Min¡sterio de M¡nas y Energia en el marco de su participac¡ón dentro del
S¡stema ceneral de Regalías.

'l3.Coordinar Ia preparación y presentación de la información necesaria por parte
del Ministerio para acompañar, al Minister¡o de Hacienda y Crédito público en
la presentación del presupuesto bienal del S¡stema General de Regalias.

l4.Asistir y participar previa expedic¡ón del acto admin¡strativo de delegación, en
representación del Ministro de Minas y Energia en los órganos Colegiados de
Administración y Decisión - OCAD- designados al Ministerio.

15. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el área de desempeño y la naturaleza del empleo.

V. OE§CRIPGIÓN DE FUNCIONES GENERALES
Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demás instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector o efecluar las delegaciones pertinentes.
Participar en el desarrollo y mantenimiento del Srstema tntegrado de cestión del
Minister¡o de Mrnas y Energía - SIGME, para contribuir con et logro de los objetivos
de la Dependencia.
Participar en las act¡vidades relacionadas con la protección y curdado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.
Conocer, cumplir y aplicar con discresión las polít¡cas de segur¡dad y privacidad de la
informac¡ón v¡gentes en el cumpl¡miento de sus funciones, reportando cualquie

anizac¡ón de la entidad o encia a su caroo y la naturaleza del empleo

rncumplim¡ento de las m¡smas a las instanc¡as def¡nidas, de conformtdad con los
proced¡mientos establecidos.
Conocer y cumplir con las d¡sposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el lvlinrsterio.
Las demás señaladas en la Constitución, la ley y las disposiciones que determinen la
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1 . Const¡tución Política de Colombia y demás disposicrones que la mod¡fiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nac¡onal de Desanollo v¡gente.
4. Normas que regulan el Sistema General de Regalías.
5. Sistema lntegrado de Gestión.
6. Srstema de Control lntemo.
7. Políticas, planes y normatividad vigente del Min¡sterio y del Sector
8. PlaneaciónEstratégica.
9. E¡aborac¡ón de informes, escritura y redacción de documentos.
10. L,laneio de Software de Henamentas Ofimáticas.

VII. COUPETENCTAS

coituNEs POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Or¡entación al usuario y alciudadano
Compromiso con la organ¡zac¡ón
Trabajo en equipo
AdaDtac¡ón alcambio

Confiabilidad técnica
Creat¡vidad e ¡nnovación
lnic¡ativa
Conslrucción de relaciones
Conocimiento del entorno

vm. REcturs{Ios DE FoBf,AClóN AcADÉrrrcA

Formaclón Acad&ñfrE Ereeri6ncla

Título profes¡onal en discipl¡na
académica del núcleo básico de
conocimiento en: Administración:
Antropología, Artes Liberales;
Arquitectura; Biología, M¡crobiologia y
Af¡nes; Ciencia Política, Relaciones
lnternacionales; Derecho y afines;
Economia; lngeniería Adm¡nistrativa y
Af¡nes; lngen¡ería Agrícola, Forestal y
Afines: lngen¡ería Ambiental. Sanitaria
y Afines; lngenieria Civil y Af¡nes;
lngen¡eria de Minas, Metalurgia y
Afines; lngeniería Electica y af¡nes;
lngeniería lndustrial y afines;
lngen¡eria Mecán¡ca y Afines;
Matemát¡cas, Estadíst¡ca y Afines;
Otras lngen¡erías: Sociologia, Trabajo
Social y Af¡nes; Psicologia.

T¡tulo de postgrado en la modalidad de
maestría.

Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reqlamentados Dor la Lev.

C¡ncuenta
meses de
relacionada.

nueve (59)
experiencia profesiona¡

IX, ALfER¡¡ANVA

Fofmación Acadámica ErparleroL
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Título profesionat en disciplinalseteñta, uñ17, rnesea¡é experi h
académ¡ca del núcleo básico de profesional relac¡onada.
conocimiento en: Administrac¡ón;
Antropologia, Artes Liberales;
Arquitectura; Biología, Microbiología y
Afines; Ciencia Política, Relaciones
lnternacionales; Derecho y af¡nes;
Economía; lngen¡ería Adm¡n¡strativa y
Afines; lngenieria Agrícola, Forestal y
Afinesi lngenier¡a Ambiental, San¡taria
y Afines; lngen¡ería Civil y Afines;
lngeniería de Minas, Metalurgia y

nes; lngeniería Electica y afines,
lngen¡ería lnduskial y afines;
lngen¡eria Mecánica y Afines;
Matemáticas, Estadística y Afines;
Otras lngenierías; Sociologia, Trabajo
Soc¡al y Af¡nes; Ps¡cología.

Titulo de postgrado en la modalidad de
espec¡alizac¡ón.

Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reolamentados Dor la
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I, IDEI{TIFÉACÉ¡{ EEL EXTPLEO

Nivel: ASESOR
Denomrnación del Empleo: ASESOR

ódiqo: 1020
Grado: 16

No- de carqos uNo (1)

DeDendencia DESPACHO DEL IUINISTRO
Carqo del Jefe lnmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Caroo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REI\ilOClON

II. AREA FUNCIO AU DE§PAoHO DEl. IIINI§TRO - GRUPO DE REGALIAS

III. PROPÓ8ITO PRI¡{GIPAL

Asesorar, aconseiar y proponer a la Alta Dirección en la formulación, coordinac¡ón
y ejecución de las políticas, planes y programas en los d¡ferentes subsectores
minero- energéticos y ambientales con relación a las funciones que cumple el
Ministerio en el Sistema General de Reqalias.

IV. DESCRIP1CrcT OE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direcc¡ón en los estudios, planeación,
formulación, coordinación, ejecución, y regulación de políticas, planes y
programas en el Sistema General de Regalías, con el fin de promover y
fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.
Resolver consultas, prestar asistencia jurídica, emitir conceptos y aportar
elementos de juic¡o para la toma de decisiones relacionadas con la adopción,
ejecución y control de las políticas del Sistema General de Regalías.
Preparar y proponer los documentos que con base que en cumplimiento de la
Ley, deba elaborar el Ministerio conjuntamente con las ent¡dades del sector
para el adecuado cumplim¡ento de las funciones atr¡buidas al M¡nisterio en el
Sistema General de Regalías.
As¡stir a las mesas técnicas preparatorias de Com¡s¡ón Rectora del Sistema
Generalde Regalías y preparar la documentación necesaria para el M¡nistro o
su delegado en dicha Comisión.
Elaborar o revisar, según corresponda, así como conceptuar sobre los
proyectos de ley, decretos, resoluciones, acuerdos y actos administrativos que
deba expedir o proponer la Comisión Rectora del Sistema Generalde Regalías
y el M¡n¡sterio de Minas y Energia en el marco de su participación dentro del
Sistema General de Regalías.
Apoyar el acompañamiento legal que deba realizarse desde esta Entidad, al
Ministerio de Hacienda y Crédito Público en la presentación del presupuesto
bienal del Sistema General de Regalías.
As¡stir y part¡cipar previa expedición del acto adm¡nistrat¡vo de delegación, en
representación del Min¡stro de Minas y Energía en los Órganos Colegiados de
Administración y Dec¡sión - OCAD- des¡gnados al Min¡sterio.
Apoyar la real¡zación de los eventos que programe el Ministerio en
cumplim¡ento de las funciones asignadas en el Sistema General de Regalías.
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el área de desempeño y la naturaleza del empleo.
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v. DE§CRIPGIéN DE FUNCIoNES GENERALES
Presentar al Jefe lnmediato, los informes que le sean requéridói-obre los asuñtos-
que sean de su competencia en la oportun¡dad y periodicidad requerida, con elfin de
orientar la toma de decis¡ones estratégicas para et Ministerio y / o las Entidades del
Sector.
Asistir y representar al M¡nistero, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
com¡tés y/o demás instancias relacionadas con asuntos de competenc¡a de la entidad
o del sector-
Participar en el desarrollo y mantenim¡ento del Sistema lntegrado de cest¡ón del
M¡nrsterio de Minas y Energía - SlclrE, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.
Partic¡par en las act¡vidades relacionadas con la protecc¡ón y cuidado del medio
amb¡ente conforme a las disposiciones legales.
Conocer, cumplir y aplicar con dtscresión las políhcas de seguridad y privacidad de la
información vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reporlando cualquier
incumplmiento de las mismas a las instancias definidas de conformidad con los
procedimientos establecidos.

vt.cóNoctMENTos BÁsrcos o ESENCtALEs
1 . Constitución Políl¡ca de Colombia y demás dispos¡cones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.
2. Estructura AdministratNa del Estado Cotombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Normas que regulan el Sistema General de Regalías.
5. Sistema lntegrado de Gestión.
6. Sistema de Controllntemo.
7. Po¡ít¡cas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector
8. Planeac¡ón Estratégica.
9. Elaboración de informes, escr¡tura y redacción de documentos.
10. l\,ilanejo de Software de Henamientas Ofimáticas.

VIf, COi¡IPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación alcambio

Conf¡abilidad técnica
Creativ¡dad e innovac¡ón
lniciativa
Construcción de relaciones
Conoc¡m¡ento del entorno

vlr. REoutslfoe De ponunqóru ncloÉulcr
Formáciéñ Acadám¡ca Expe sncia

T¡tulo profesional en discipl¡na
académica del núcleo básico de
conoc¡miento en: Derecho y afines;
Ciencia Política, Relaciones
lnternac¡onales, Economiai lngenieria
Civil y Afines; lngeniería Ambiental,
Sanitaria y Af¡nes; Otras lngenierías.

Título de postgrado en la modalidad de
maestría.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experienc¡a profesional relacionada.

1.
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Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Título profes¡onal en d¡sciplina
académ¡ca del núcleo básico de
conocimiento en: Derecho y af¡nes;
Ciencia Polít¡ca, Relaciones
lnternacionales: Economía: lngen¡ería
Civ¡l y Af¡nes; lngen¡ería Ambiental,
Sanitar¡a y Afines; Otras lngenierías.

Titulo de postgrado en la modalidad de
espec¡alización.

Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reqlamentados oor la Lev.

Sesenta y un (6'l) meses de experienc¡a
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

N¡ve¡: ASESOR
Denom nacrón del Empleo: ASESOR
Códiqo: 1020
Grado: 14
No. de caroos DOS (2)

DeDendencia DESPACHO DEL IVIINISTRO
Carqo del Jefe lnmed¡ato: I'INISTRO DE MINAS Y ENERG|A
Naturaleza delCarqo: LIBRE NOMBRAMIENfO Y REMOCION

II, ÁREA FUNCIOTALI DE§PACTIO DEL 
'JEMSTRO 

- GRUPO DE REGALIAS

1II. PROPó8|TO FRI}iCIPAL

Asesorar y recornendar acciones jurídrcas, emitir conceptos y aportar elementos de ju¡cio
para la toma de decisiones relacionadas con las funciones que cumple el Ministerio en el
Sistema General de Regalías.

IV. DEBCAIPCIé DE FUHCENET¡ ESE]IICIALE§

Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Dirección en los estudios, planeac¡ón,
formulación, coordinación, ejecución, y regulac¡ón de políticas, planes y
programas en el Sistema General de Regalías, con el f¡n de promover y
fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establec¡dos y la
normatividad v¡gente.
Resolver consultas, prestar asistenc¡a técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para ¡a toma de decis¡ones relac¡onadas con la adopción,
ejecución y control de las políticas del Sistema Generalde Regalías.
Aportar al Despacho del Ministro los elementos necesarios para la distr¡bución
de los recursos del Sistema Generalde Regalias destinados a la fiscalización
de la exploración y explotac¡ón de los yac¡m¡entos, y el conocimiento y
cartografia geológica del subsuelo, en coordinac¡ón con las dependencias
competentes del Min¡sterio.
Prestar asistenc¡a para la elaboración del presupuesto del Min¡sterio de Minas
y Energía a financiarse con los recursos de funcionamiento del Sistema

1

2.

3.

4.
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asignadas al Minister¡o.
5. Apoyar al Despacho del Ministro en ei segu¡m¡ento a la ejecución de los planes,

programas y proyectos que conozca el Ministerio de Minas y Energía como
órgano del Sistema Generalde Regalías.

6. Acompañar desde el Despacho del M¡nistro la labor que desarrollan las
Direcciones de H¡drocarburos y de Minería Empresarial en el seguimiento a las
funciones delegadas de liquidación, f¡scalización y conocimiento cartográfico
del subsuelo.

7. Preparar con base en la información de las Entidades del Sector los infomes
técn¡cos y financieros previstos en la Ley para el adecuado control y
seguimiento del Sistema General de Regalías.

8. Conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones, acuerdos y
actos administrativos que deba expedir o proponer Ia Comisión Rectora del
Sistema General de Regalías y el Ministerio de M¡nas y Energía en el marco
de su participación dentro del Sistema General de Regalías.

9. Preparar informes, estudios y demás documentos relac¡onados con las
funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalías.

l0.Apoyar la real¡zac¡ón de los eventos que programe el Minister¡o en
cumpl¡miento de las func¡ones asignadas en el Sistema General de Regalías.'ll.Previo la expedición del acto administrativo de delegación, representar al
Ministro de Minas y Energia en los órganos Colegiados de Administración y
Decisión - OCAD- designados al Min¡sterio.

'l2.Acompañar y apoyar la revisión y emisión de conceptos sobre los proyectos
presentados o postulados a los Organos Colegiados de Administración y
Dec¡sión OCAD - del Sistema General de Regalías, en los cuales participa él
Min¡sterio de Minas y Energía como delegado del Gobierno Nacional.

13. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

General de Regalías, necesario para el cumpl¡m¡ento de las funcrcnes

el área de desempeño y la naturaleza del emDleo

V. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES GENERALES
'1. Presentar al Jefe lnmedi

que sean de su competencia en ta oportunrdad y period¡cidad requerida, con elfin de
orientar la toma de decisiones estratégicas para et Ministerio y / o las Entidades del
Sector

2 Asrstir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e ¡nternacionales, juntas,
comités y/o demás instancias relac¡onadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

3. Participar en el desarrollo y manten¡miento del Sistema lntegrado de cestión del
M¡nrsterio de Minas y Energía - SIGME, para contribuir con eliogro de tos objet¡vos
de la Dependencia.

4. Participar en las activ¡dades relacionadas con la protección y cu¡dado del medio
ambiente conforme a las dispos¡ciones legales.

5. Conocer, curñplir y aplicar con discresión las políticas de seguridad y privacidad de ta
información vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las tnstancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establectdos.

6. Conocer y cumplir con las dispos¡ciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, estabtecido en el Ministerio.

7. Lasdemás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza delempleo.
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u.co octtrtE¡{Tog EA80coS o EsE crALEs

1 . Const¡tución Política de Colomb¡a y demás disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrat¡va del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desanollo v¡gente.
4. Normas que regulan el Sistema General de Regalias.
5. Srstema lntegrado de Gestión
6. S¡stema de Control lntemo.
7. Pol¡ticas, planes y normatividad vigente del Minrsterio y del Sector.
8. PlaneaciónEstratégica.
I Elaboración de informes, escritura y redacc¡ón de documentos.
'10. ¡raneio de Software de Henamientas Ofimáticas.

VII. C,OIIIFETENCI,As

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje cont¡nuo
Orientac¡ón a resultados
Orientac¡ón al usuar¡o y alciudadano
Comprom¡so con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación alcambio

Conf¡abilidad técnica
Creatividad e innovación
lniciativa
Construcción de relaciones
Conocim¡ento del entorno

vlll. REornsrfo8 DE FoRi¡tAcléN AcADÉUrcA

Formáción AEsd& léa Etpld.re¡s
Título profesional en discipl¡na
académica del núcleo bás¡co de
conocimienlo en: Economia;
Administrac¡ón; Derecho y Afines,
Antropología, A(es Liberales;
Arqu¡tectura; lngeniería Civil y Af¡nes,
Otras lngenierias.

Titulo de postgrado en la modal¡dad de
especializac¡ón.

Tarjeta o matrícula profes¡onal en los
casos reolamentados oor la Lev.

Cincuenta y un (51) meses de
exper¡enc¡a profesional relacionada.
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r, rotHrmclqó¡¡ DEL EupLEo
Nivel: ASESOR
Denom nación del Empleo: ASESOR
Código: 1020
Grado: 07
No. de cargos qq\TRo (4)
qgpqlrdencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe Inmediaio: MrNrsTRo DE MTNAS y ENERGÍÁ
Naturaleza delCarqoi LrBRE NoMBRAMtEruro y ne¡¡óeió¡l

III, PROPÓSEO PRINCIPAL
Brindar acompañamie
formulac¡ón, coordinación y ejecución de las polítrcas y planes dá tos diferentes
subsectores con relación a las funciones que cumple el l\rtnister¡o en el Sistema General
de Regalías.

IV, DESCRIPCIéN DE FUNCIOIIE§ E§ENCIALES
Asesorar, recomendar y orientar a la Alta O¡recc¡¿ñéñ los estu¿G, ptaneaclfl
formulación, coordinac¡ón, ejecución, y regulación de políticas, planes y
programas relac¡onados con el Sistema General de Regalías, cumpliendo co;
los l¡neam¡entos establecidos y la normat¡vidad v¡gente.
Resolver consultas, prestar asislencia técnica, emitir conceptos y aportar
e¡ementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la ádopción,
ejecuc¡ón y control de las políticas del Sistema General de Regalías.
Coord¡nar con las entidades del sector que cumplen funcioneé en el Sistema
Generalde Regalías la entrega oportuna de la información necesaria para dar
cumplimiento a las func¡ones establecidas por la Ley.
Aportar al Despacho del Ministro los elementos necesarios para la distribución
del presupuesto del Sistema General de Regalias -SGR que está destinado a
la f¡scalización de la exploración y explotación de los yacim¡entos, y el
conocimiento y cartografía geológ¡ca del subsuelo, en coord¡nación con las
dependencias competentes de¡ Minister¡o.
Preparar y presentar informes y demás documentos relacionados con las
funciones que cumple el M¡nisterio y las ent¡dades del sector el Sistema
General de Regalias.
Apoyar el segu¡miento a la ejecuc¡ón de los recursos de funcionamiento del
SGR transferidos al Min¡ster¡o de Minas y Energia como órgano del Sistema
General de Regalias, así como prepara la documentación requerida con talfin.
Preparar conjuntamente con las entidades del sector que cumplen funciones
en el Sistema General de Regalías los informes técnicos y financ¡eros previstos
en la Ley para el adecuado controly seguimiento de los recursos del Sistema.]
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con]
el área de desempeño y lanaturaleza del empleo. I

V. f,ESCRIPCIóN DE FUNEIONES GEI\TERALES
I Presentar al Jefe tnmediato to@

que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requenda, con elftn de
orientar la toma de decisiones estratégicas para et Ministerio y / o las Ent¡dades del
Sector.

II. ÁREA FUN6IoNAL: DEsPAcHo DEL i¡lINI§Tño . GRUPo DE REGALIA;
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Asistir y representar al Mrnisterio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,

comités y/o demás inslancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.
Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema lntegrado de Gestión del
Ministerio de M¡nas y Energ¡a - SIGME, para contribuir con el logro de los obietivos
de la Dependencia.
Participar en las actividades relacionadas con la protección y cuidado del medio
amb¡ente conforme a las disposiciones legales.
Conocer, cumplir y apl¡car con d¡scresión las politicas de seguridad y privacidad de la
informacrón v¡gentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumpl¡miento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Segundad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.
Las demás que les sean asignadas por autor¡dad competente, de acuerdo con el área
de desemDeño v la naturaleza del empleo.

vl.coroct$Eirog BÁ§rco8 0 E§EñrctALES

1 . Constitución Política de Colombia y demás disposiciones que la mod¡flquen,
reglamenten o sustrtuyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desanollo vigente.
4. Normas que regulan el Sistema General de Regalias.
5. Sistema lntegrado de Gestión.
6 Sistema de Controllnterno.
7. Políticas, planes y normatividad vigente del Mrnisterio y del Seclor.
8. Planeac¡ón Estratqlica.
L Elaboración de informes, escritura y redacción de documentos
'10. Maneio de Software de Henamientas Ofimát¡cas.

VII. GO PEIENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprend¡zaje cont¡nuo
Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Comprom¡so con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación alcamb¡o

Confiabil¡dad técn¡ca
Creátiv¡dad e innovación
ln¡c¡ativa
Construcción de relaciones
Conocimiento del entorno

VIII. REOUISITOS f'E FORMA§IÓN ACADÉIüCA

Fomaclón Aced6ñ{Gr Beé¡fencla

Titulo profesional en disciplina
académ¡ca del núcleo básico de
conoc¡miento en: Economía:
Administración; Cienc¡a Polít¡ca,
Relaciones lnternacionalesi ingen¡ería
C¡vil y Af¡nes; Antropología, Artes
Liberales; Arquitectura; Otras
lngenierias.

Tarjeta o matrícula profes¡onal en los
casos reqlamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de exper¡encia
profesional relacionada.

2.

4.

7.
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I. IDENfIFICAGIóN DEL EMPLEO
Nive¡: ASESOR
Denom nación del Empleo. ASESOR
Código: 1020
Grado: 05
No. de cargos 1 (UNO)
Dependencia DESPACHO DEL IUINISTRO
Cargo del Jefe lnmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGiA
Naturaleza del Carqo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIóN

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTTRO " GRUPO DE REGALIAS

III. PEOPÓSIfO PR]NCIPAL

Participar en la formulación, elaboración, ejecuc¡ón y segu¡miento de planes, políticas
programas y estudios técnicos y técnico-económicos del sector minero - energético en
virtud de las funciones que cump¡e el [,ilinisterio en el Sistema General de Regalias.

IV. DESCRIPCIéN DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar, recomendary orientar a la Alta Oirecclón enios estuOros, ptaneaciOr¡
formulación, coordinación, ejecución, y regulación de politicas, planes y
programas relacionados con el Sistema General de Regalías, cumpliendo con
los lineamientos establecidos y la normativ¡dad vigente.
R€solver consultas, prestar asistencia técnica, em¡t¡r conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción,
ejecución y control de las políticas del Sistema Generalde Regalías.
Asistir y participar en las mesas técn¡cas relac¡onadas con las funciones que
cumple el Ministerio y las ent¡dades del sector con relación al S¡stema General
de Regalías.
Preparar y proponer o revisar, según corresponda, los informes económicos y
demás documentos relac¡onados con las funciones del Ministerio o las
entidades del sector en el Sistema General de Regalias.
Proponer informes y propuestas para el seguimiento de las activ¡dades
asignadas al M¡nisterio en cumplimiento de las funciones en el Sistema
General de Regalías.
Participar en ¡as mesas técnicas que se realicen con el fin de dar cumplimiento
a las funciones del Min¡sterio o entidades del sector en el Sistema General de
Regalías.
Brindar as¡stencia a los eventos programados por el Ministerio o las entidades
del sector en cumplimiento las funciones asignadas por las normas que regulan
el Sistema Generalde Regalías.
Las demás que les sean asignadas por autor¡dad competente, de acuerdo con
el área de desempeño y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCIóN DE FUNCIONES GEITERALES
I Presentar al Jefe lnmediato, los infoi@untos

que sean de su competenc¡a en la oportunidad y per¡odicidad requerida, con elfin de
orientar la toma de dec¡siones estratégicas para el Ministerio y / o ¡as Entidades del
Sector.
As¡stir y representar al M¡nisterio, en reun¡ones nac¡onales e internacionales, juntas,
comúés y/o demás instancias relacionadas con asuntos de competencia de la énfidad
o del sector.

2.

2

7.

8.
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3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema lntegrado de Gestión del
¡,il¡nrster¡o de Minas y Energía - SIGME, para contr¡buir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

4. Participar en las actividades relac¡onadas con la proteccrón y cu¡dado del medio
amb¡ente conforme a las disposiciones legales.

5. Conocer, cumpl¡r y aplicar con discres¡ón las políticas de seguridad y pr¡vac¡dad de la
información 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 cumpl¡r con las disposic¡ones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Min¡sterio

7. Las demás que les sean asrgnadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño v la naturaleza del emoleo.

vt.coNocri[Et{fr¡s BÁ$co§ o E§EltcLALEs

1 . Constitución Politica de Colombia y demás d¡spos¡ciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Admrnistráiva del Estado Colomb¡ano.
3 Plan Nacional de Desanollo v¡gente.
4. Nomas que regulan el S¡stema General de Regalías.
5. Sistema lntegrado de Gestión.
6. Sistema de Controllnterno.
7. Políticas, planes y nomatividad vigente del Ministerio y del Sector.
I Planeac¡ónEstratégica
9. Elaboración de informes, escritura y redaccrón de documentos.
10. Maneio de Software de Henamientas Ofimáticás.

vlt, coitPETENct as
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje cont¡nuo
Orientac¡ón a resultados
Orienlación al usuario y al ciudadano
Comprom¡so con la organizac¡ón
Trabajo en equipo
Adaotac¡ón al cambio

Confiab¡lidad técn¡ca
Creatividad e innovación
lniciat¡va
Construcción de relaciones
Conocimiento del entorno

VIII. REOI¡I§IfO§ OE FORÚAHé¡iT ACABEffi6A

Foflnscf&r AsrdémlBa ExpeaiáIlc¡a

Título profesional en disciplina
académ¡ca del núcleo básico de
conocimiento en: Economía;
Admin¡stración; Matemát¡cas,
Estadística y Afines; lngenieria
Administrativa y Aflnes.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reqlamentados por la LeV.

Treinta (30) meses de exper¡encia
profes¡onal relac¡onada.
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I. IDENTFIEACIÓN DEL EIIIPLEO
Nivel ASESOR
Denominación del Emplet ASESOR
qidiso: 1020
Grado: 0'1

de cargosNo. uNo (1)
Dependencia Despacho del Ministro
Cargo del Jefe lnmediato: Min¡stro de lvl¡nas v Enerqia
Naturaleza del Carqo: Lrbre nombramiento y remoción

II, ÁREA FUNCIONALI DE§PACHO DEL iNNI§TRO . GRUPO DE REGAUA;

III, PROPóS|TO PRINCIPAL

Participar en la elaboración de estudios, proyectos, planes, reglamentos y regulación del
sector de minero-energético con el fin de contribuir a su consolidación y f;rtalec¡miento.

IV. DESCRIPCIéN OE FUNCIONES ESENCIALES
Apoyar at Minrsteriode tuiná@
marco del proceso de social¡zación y acompañamiento a las entidades territoriales
benef¡ciarias de los recursos del Sistema General de Regalías.
Apoyar la gestión política y socialque desarrolta el Min¡sterio de l\rinas y Energia en
cumplimiento de las funciones establecidas por las normas que regulan el Sistema
General de Regalias.
Realizar el acompañamiento al ¡,¡inisterio en el análisis del impacto político y social
de la ejecución de las estrategias o procesos de socialización y acompañamiento a
las entidades beneficiar¡as en los territorios donde se reaiizan actividades de
exploracrón y explotación de recursos naturales no renovables. con ocasión del
¡ncentivo a la producción.
Dar respuesta oportuna a ¡os requerimtentos externos o ¡nternos relac¡onados con las
funciones que desempeña el Ministerio en el marco del Sistema General de Regalías
y del objeto contractual.
Proyectar los documentos que se requieren en cumpl¡miento de las funciones del
lvlinisteflo de Mtnas y Energía en el Sistema.
Apoyar en los eventos y reuniones relacionadas con las funciones que desempeña el
M¡nisteflo de Minas y Energía en el marco del Sistema General de Regalías.
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCÍóN DE FUNCIONES GENERALES
Presentar al Jefe lnmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportun¡dad y periodicidad requerida, con elfin de
onentar la toma de dects¡ones estratégicas para el Min¡sterio y / o las Ent¡dades del
Sector.
Asistir y representar al l\,rinister¡o, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demás ¡nstanc¡as relacionadas con asuntos de coñipetenc¡a de la entidad
o del sector.
Partic¡par en el desarrollo y mantenim¡ento del S¡stema lntegrado de Gestión del
Ministerio de Minas y Energía - SlclrE, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia
Participar en las acttvidades relacionadas con la protecc¡ón y cuidado del medio
ambiente conforme a las d¡sposiciones legales.
Conocer, cumpl¡r y aplicar con d¡scresión las po¡ít¡cas de seguridad y privactdad de la
¡nformac¡ón vrgentes en el cumplim¡ento de sus funcionés, repórtando cualquier

1.

2

5.

7.

4

5.
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6.

7.

incumpl¡miento de las mismas a las inslancias definidas, de conformidad con los
procedimientos estab¡ecidos.
conocer y cumplir con las disposiciones del S stema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Mrnister¡o.
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con e¡ área
de desemDeño v la naturaleza del empleo.

vl.co{ocrürENTos BAstGo§ o ESENCIALES

1. Constitución Política de Colomb¡a y demás ¡lispos¡ciones que la modifiquen,
reglamenten o sust¡tuyan.

2. Estructura Admin¡strativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nac¡onal de Desanollo vigente.
4. Normas que regulan el Sstema General de Regalías
5. S¡stema lntegrado de Gestión.
6 S¡stema de Controllnterno.
7. Políticas, planes y nomatividad vigente del Ministeno y del Seclor.
8. Planeac¡ónEstratégica
9. Elaborac¡ón de informes, escr¡turi¡ y redacción de documentos.
10. Maneio de Software de Henamientas Ofimát¡cas.

v[. co]lPEfENcl,AS
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizac¡ón
Trabajo en equ¡po
Adaotación al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e ¡nnovación
ln¡ciativa
Construcción de relaciones
Conocirn¡ento del entorno

VIII, REOIJISITO§ DE FORTAG|ÓN ACADÉT$A

Fonneción AcadÉñic¿ Exparlfi{*a

Título profesional en discipftna académica
del núcleo bás¡co de conocim¡ento en:
Ciencia Política, Relac¡ones
lnternac¡onales; Sociologia, Trabajo Social
y Afinest Ciencia Política, Relaciones
lnternacionales; Antropología, Artes
L¡beralesi Arquitectura; Psrcologia.
Economía, Administración.

Taieta o matrícula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Diez (1C) meses de experiencia profesional
relac¡onada.
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r. tDENYtFrcAcróN DEL EMpLEo
Nivel: PROFESIONAL
Denomrnación del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Códiso: 2024
Grado: 21
No. de carqos uNo (1)
Dependencia DESPACHO DEL IVIINISTRO
Cargo del Jefe lnmediato: tv NlsrRo DE MTNAS y ENERG|A
Naturaleza del Carqo; LTBRE NotvBRAlflENTo y REMoctóN

II. ÁREA FUNGIoNAL: DE§PA6}o DEL ItfiNIsfRo - GRUPo DE REGALIAS

IfI, PROPó§]TO PRINCIPAL
Brindar acompañam¡ento al Jefe lnmi¿lato, en la tormulaci¿¡
de las políticas y planes relacionados con el Sistema General
con el área de desempeño.

coordinación y ejecución
de Regalías, de acuerdo

tv. DEsGRtpctéN DE FUNctoNEs ESENGIALES

1. Proponer a la Alta Drrección en la elaboración de estudios, planeacrón, formulación,
coordinación, ejecución y regulación de políticas, planes y programas relacionados
con las funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalías, con el
fin de promover y fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establecidos
por el Ministerio y la normat¡vidad vigente
Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de dec¡siones relacionadas con la adopción, ejecución y
control de los programas internos y elernos relacionados con las funciones que
cumple el Ministerio de Minas y Energía en el Sistema Generalde Regalias.
Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con los órganos
Colegiados de Administrac¡ón y Decisión OCAD - del Sistema General de Reg;lías,
en los cuales participa el M¡n¡sierio de ir¡nas y Energía como delegado del Gobierno
Nacronal.
Apoyar la revisión y em¡sión de conceptos sobre los proyectos presentados o
postulados a los Órganos Colegrados de Administración y becisión OCAD - det
Sistema General de Regalías, en los cuales participa el Ministerio de Minas y Energia
como delegado del Gobierno Nac¡onal.
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo.

2.

3.

4.

5.

V. DE§CRIPCIéN DE FUNCIONE§ GENEñALES
Presentar al Jefe lnmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportuntdad y periodicidad requerida, con elfin de
orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministeflo y / o las Entidades del
Sector.
Asistir y representar al Ministerio, en reun¡ones nacionales e internacionales, juntas,
com¡tés y/o demás instancias re¡acionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.
Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema lntegrado de Gestión del
Ministerio de Minas y Energía - SIGME, para contr¡buir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.
Part¡cipar en las actrvidades relacionadas con la protecctón y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.
Conocer, cumplir y ap¡icar con discreción las políticas de seguridad y privac¡dad de la
información vigentes en el cumplim¡ento de sus funcionés, repórtando cualquier

1.
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incumplimiento de las mrsmas a las rnstancias definidas, de conformidad con los
procedimientos estab¡ecidos.

6. Conocer y cumpl¡r con las disposiciones del Sistema de Segur¡dad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Min¡sterio.

7. Las demás que les sean as¡gnadas por autor¡dad competente, de acuerdo con el área
de desemDeño y la naturaleza del empleo.

vr.coNoctfútEt{Toa BÁ$Gos 0 ESENG|ALES

1 . Constituc¡ón Política de Colomb¡a y demás disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Adm¡n¡strativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacionalde Desarrollo vigente.
4. Normas que regulan el Sistema General de Regalías.
5. S¡stema lntegrado de Gestión.
6. Sistema de Controllnterno.
7. Pol¡ticas, planes y normatividad vigente del M¡nisterio y del Sector.
8. Planeación Estratégica.
9. Elaboración de informes, escritura y redacción de documentos.
10- Maneio de Software de HerramEntas Ofimáticas.

vlr. coflPETENctAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprend¡zaje cont¡nuo
Orientación a resultados
Or¡entación al usuar¡o y al ciudadano
Compromiso con la organ¡zac¡ón
Trabaro en equipo
Adaptación al cambio

Confiab¡l¡dad técnica
Creativ¡dad e ¡nnovac¡ón
lniciativa
Construcción de relaciones
Conoc¡miento del entorno

VIII, REQIJISIÍOS DE FORMAC|ÓN ACADÉf$ÉA

Fomación Aúsd&ñlGa Exporlanc¡É

Título profesional en d¡sciplina
académica del núcieo básico de
conoc¡miento en: ¡ngenieria Civ¡l o
afinesi lngen¡eria lndustrial y Afines:
Antropologia. Artes Lrberales;
Arquitectura: Administración; Economia.

Título de posgrado en la modal¡dad de
especializac¡ón.

Tarjeta o matricula profes¡onal en los
casos reOlamentados Dor la Lev.

Treinta y cuatro (34) meses de exper¡encia
profesional relacionada.



2 o orc zola

RrsoLUCroN No. 1 1305 Dll Hoj¡ No. l9 de 4l

Continuación de la Resolución"Por ta cual se ad¡c¡ona el Manual Específ¡co dé Funcionés y de
Compotencias Laborcles del M¡nister¡o do Minas y Enoefa"

r. tDENItFtcAclóN DEL EMpLEo
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: eRoFEStoNAL ESpEctALtzAóo
Código: 2028
Grado;
No. de cargos uNo (1)
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe lnmediato: MINISTRo DE MINAS Y ENERGíA
Naturaleza del Carqo: LIBRE NOIUBR¡IUIENTO Y REl¡toctóN

r. ÁREA Fut¡ctoñAlr DEspAcHo DEL tllNtsTRo - GRUpo DE REGAL|AS

rtl. PRoPésro FRtNctpAL
controlar y hacer seguimiento con transpare@
Sistema General de Regalías administrados por el Ministerio, así como apoyar la
adm¡n¡stración de los mismos, con el fln de atender oportunamente las necesidad;s de
la Entidad.

IV, DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES E§ENCIALES
'l . Registrar diaramente los movimrentos de todos los libroi dé báncos de la Tesoreria,

verif¡cando y controlando los saldos contra la terminal bancar¡a, incluyendo el
Sistema General de Regalías y elaborar mensualmente las conciliaciones ¿ontra tos
extractos bancar¡os, solicitando mensualmente a las entidades bancarias los
soportes de los ingresos faltantes
cestronar los anticipos y aplazamientoJ ménsuáál det prograrna Anuai
l\rensualizado de Caja PAC, registrando oportunamente estas solicitudes en el S F
2 y/o demás sistemas de información financiera diseñados por el Gob¡erno Nacional
para talfin.

2.

3. Registrar y controlar d¡ariamente la totalidad de órdenes Oe pagos Oe ta tesoreria,
con el fin de llevar los ¡nformes requeridos diaria y mensualmente, y así poder
efectuar el seguim¡ento y control a los pagos efectuados

4. Regiskar y controlar diariamente las deducciones de irn¡restos, para su
consolidac¡ón y así poder ser presentados correctamente y oportunamente anle
DIAN y la Secretaria de Hacienda Distrital de forma mensual y bimestral

5. Revisar y crear en las termtnales bancarias
deducciones y demás transacciones y listar
termrnales bancarias para su va¡idac¡ón, así
efectuados.

los archivos de pagos de nómina,
diariamente los movim¡entos de las
como los soportes de pagos ACH

6. Cumpl¡r las d¡sposrciones que imparta la Dirección Nacional del Tesoro del Min¡sterio
de Hacienda y Crédito Público, en cuanto reglas relacionadas con políticas y
pléglicas de tesorería y demás normatividad viqente relacionada

7. Las demás que les sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el
área de desempeño y la naturaleza del empleo

V. DESCRIPCIéN DE FUNCIONES GENERALES
I

2

Presentar al Jefe lnmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requer¡da, con elfin de
or¡entar la toma de decisrones estratég¡cas para el M¡nisterio y / o las Entidades del
Sector.
Asistir y representar al Minister¡o, en reuniones nac¡ona¡es e internacionales, juntas,
comités y/o demás instancias relacionadas con asuntos de competencia de la ent¡dad
o del sector
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3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema lntegrado de Gest¡ón del
M¡nisteno de l\rinas y Energia - SlGl\rE, para contr¡buir con el logro de los objetivos
de la Dependenc¡a.

4 Participar en las actividades relacionadas con la protección y cuidado del med¡o
ambEnte conforme a las d¡spos¡ciones legales.

5. Conocer, cumplir y aplicar con discreción las politicas de seguridad y privacidad de
la información 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 cumplrr con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el M¡nisterio.

7. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
área de desempeño y la naturaleza del empleo.

\fl .corts¡clil[Efürog BÁ§lcos o EtsEi.¡clALE§

1. Constitución Política de Colombia y demás disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura AdministratNa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacionalde Desarrollo vigente.
4. Sistema lntegrado de Gestión.
5 Sistema de Control lnterno.
6. Políticas, planes y normat¡vidad vigente del lvl¡nisterio y del Sector.
7. Derecho Constitucional
8. Derecho Administrativo - Legislación Contractual
9. Normatividad en el Sector Minas, Biocombust¡bles, Gas y Energía.
10. Derecho Procesal Adm¡nistrativo
'Í1 Organ¡zación y Funcionamiento del Sector M¡nas y Energía
12. Elaboración de informes, escritura y redacción de documentos-
'13. Maneio de Software de Herramrentas Ofimáticas.

vll. coi, PETENoIAS

cofr¡tuNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje cont¡nuo
Or¡entación a resultados
Or¡entación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptacrón al cambio

Confiabilidad técn¡ca
Creatividad e ¡nnovación
lnrciativa
Construcción de relacrones
Conoc¡miento del entorno

VIL REQUfgIfOS DE FOR ÁClóT{ ACABÉIÍCA

Fonháción Acadómlcá Expsrlenclg

Titulo profes¡onal en disciplina académica del
núcleo básico de conocimiento en: Economía,
Administración, Contaduría Pública.

T¡tulo de postgrado en la modalidad de
espec¡alización.

Tarjeta o matrícula profesional en los casos
reolamentados por la Lev

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada
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r. tDENTtFrcActé DEL EMpLEo
Nivel: PROFESIONAL
Denom nación del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Código: 2028
Grado: 17
No. de cargos uNo (1

Dependencra DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe lnmediato: MtNtsrRo DE t |NAS y ENERGIA
Naturaleza del Carqo' LTBRE NoMBMM|ENTo y REMoctóN

[. AREA FuNctoNAL: DEspAcHo DEL ]r¡ NtsfRo , GRUpo DE REGAL|AS

I[, PRoPógTo PRINGIPAL

Proponer, presentar y adelantar las acc¡ones necesarias que permita el posicionamiento
continuo de la imagen institucional del Minister¡o en el Sistema ceneral de Regalías asi
como de las Entidades del Sector y et diseño de estrategias de comun¡cación interna y
externa que facrliten la consulta de la informac¡ón por parte de los usuarios internos y
externos; asi como en la divulgac¡ón y el diseño de programas, políticas y esquemas de
información en los diferentes medios de comunicación.

tv. DEscRrpctóñ¡ DE FuNctoNEs EsENctALEs
Proponer la elaboración oe estu@
y regulación de polít¡cas, planes y programas de los diferentes subsectores, con el
fin de promover y fortalecer la tmagen institucional del Mtnisterio cumpliendo con los
l¡neamientos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.
Resolver consultas, prestar asistencia técntca, emitir conceótos y aportar elementos
de ju¡cio para la toma de decisiones relacionadas con las funciónes que cumple el
Mrnisterio en el Sistema Generalde Regalías.
Apoyar desde elGrupo de Regalias del Minister¡o en coordinación con las Entidades
del sector y las Direcciones correspondientes, el diseño y divulgación de programas
y políticas relacionadas con el Sistema Generalde Regalias
Pjoponer y realizar estudios e investigaciones relac¡onados con la divulgación y el
diseño de programas, politicas y esquemas por parte del l\rinisterio con el f¡n de dar
cumpl¡m¡ento a los propósitos y objetivos det Sistema General de Regalias.
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturqleza del empleo.

V. DE§CRIPCIóN DE FUNCIONE§ GENERALES
Presentar al Jefe lnmediato, tos informes que te séáñ requéAaoi so6
que sean de su competencia en ta oportunldad y periodtcidad requer¡da, con elfin de
orientar la toma de decisiones estratég¡cas para el Ministerio y / o las Entidades del
Sector.
Asistir y representar al M¡nisterio, en reuntones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demás instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.
Partrcipar en el desarrolto y mantenimiento del Sistema lntegrado de Gestión del
Ministerio de ¡,iinas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia
Part¡cipar en las actividades relacionadas con la protección y cuidado del med¡o
ambiente conforme a las disposiciones legales.
Conocer, cumplir y aplicar con discreción las politicas de seguridad y privacidad de la
ll!"T","-lq" vigentes en.el cumplimiento de sus funcionés, repórtando cuatquier
rncumpttmtento de las mismas a las ¡nstancias defintdas, de conform¡dad con losprocedimientos establectdos.
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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 lvlinisterio.

7. Las demás que les sean as¡gnadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desemoeño y la naturaleza del empleo-

vt,GoflocñtEf{fo8 BA8Éo§ o EsE ctALEs
1 . Const¡tución Politica de Colombia y demás dispos¡ciones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.
2. Estructura Adm¡nistrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacionalde Desanollo vigente-
4. Normas que regulan el Sistema Generalde Regalias.
5. Sistema lntegrado de Gestión.
6 Sistema de Controllnterno.
7. Políticas, planes y nomativ¡dad vigente del Ministerio y del Sector.
8- PlaneaciónEstratég¡ca-
9. Elaboración de informes, escriturÍ¡ y redacción de documentos.
10. Maneio de Software de Henamientas Ofimáticas.

v . colf, PEIET{GBS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje cont¡nuo
Orientación a resultados
Or¡entación al usuario y al c¡udadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equ¡po
Adaptación al camb¡o

Conf¡abilidad técnica
Creatividad e innovación
lnicratrva
Construcción de relaciones
Conocimiento del entorno

VIII. REQUA.IIOS DE FORN¡GÍON ACADÉIUICA
Formación Acadánlc¡ Erperhncla

Título profes¡onal en d¡sc¡plina
académ¡ca del núcleo básico de
conocrmiento en: Comunicación Social o
Afines; Administración; Ciencia Política,
Relac¡ones lnternacionales; Publicidad y
Afines.

Tftulo de postgrado en la modalidad de
espec¡alizac¡ón.

Tarjeta o matrícula profes¡onal en ¡os
casos reolamentados Dor la Lev.

Ve¡ntidós (22) meses de exper¡encia
profesional relacionada

Título profesional en disc¡plina
académica del núcleo básico de
conocimiento en: Comun¡cac¡ón Social o
Afines; Administración; Ciencia Política,
Relac¡ones lnternacionales; Publicidad y
Afines.

Tarjeta o matrícula prores¡onal en los
casos reqlamentados Dor la Lev.

Cuarenta y seis (46) meses de exper¡encia
profesional relacionada.
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I. IDENÍTFICACIóN DEL ETTPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacrón del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Códiqo' 2028
Gradoi 15
No. de cargos uNo (1)
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe lnmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGíA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN

II. ÁñEA ÉUNCIONAL: DE§PACHO DEL iNNI§ÍRO , GRUPO DE REGALIAS

III. PROPó$'O PRINcIPAL
Brindar acompañamiento al .tefe lnmediato,
de las politicas y planes relacionados con el
con el área de desempe¡o.

en la formulac¡ón,
Sistema General

coordinación y ejecución
de Regalías, de acuerdo

IV. DE§CRIPCÍéN OE FUNcIONE§ ESENCIALES
Proponer la etaboración oe effi
ejecución y regulaoón de políticas, planes y programas relacionados con las
funqones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalías, con el fin de
promover y fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establec¡dos por el
Min¡steno y la normativ¡dad vigente.
Resolver consultas, prestar asistencta técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de Juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y
control de los programas internos y externos relacionados con las funciones que
cumple el Min¡ster¡o de lvlinas y Energia en el Srstema ceneral de Regalías.
Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con las funciones que
cumple el Minister¡o en los Organos Cotegiados de Administracrón y Decisión OCAD
-- del Sistema General de Regal¡as, en los cuales participa como delegado del
Gobierno Nacional.
Acompañar la revisión y emisión de conceptos sobre los proyectos presentados o
postulados a los Organos Cotegiados de Administrac¡ón y Decisión OCAD - det
Sistema General de Regalías, en los cuales partictpa el Ministerio de l\,ilinas y Energia
como delegado del Gobierno Nacional.
Coordinar las labores requeridas con las entidades del orden nacional o terr¡torial a
efecto de dar trámite a los temas que se presenten ante los órganos Colegiados de
Administración y Decisión OCAD - del Sistema Generat de Regalías, en lós cuales
participa el M¡nisterio de Minas y Energía como delegado delGob¡erno Nactonal.
Las demás que les sean as¡gnadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza delempleo.

V, DESCR1PCIóN DE FUNCIONE§ GENERALES
Presentar al Jefe tnmediato, tos inioi@suntos
que sean de su competencia en la oportunrdad y periodic¡dad requerida, con elfin de
orientar la toma de decistones estratégicas para el Min¡steno y / o las Entidades del
Sector.
Asistrr y representar al l\,Iinisteno, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
com¡tés y/o demás instancias relacionadas con asunlos de competencia de la ent¡dad
o del sector
Participar en el desarrollo y manten¡miento del Sistema lntegrado de Gestión del
Ministerio de Minas y Energía - SIGME, para contriburr con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

1.

3

4.
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4. Partic¡par en las actividades relacionadas con la protección y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales

5. Conocer, cumplir y aplicar con discresión las políticas de seguridad y pr¡vacidad de la
informac¡ón v¡gentes en el cumpl¡miento de sus funciones, reportando cualqu¡er
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
proced¡mientos establecidos.

6. Conocer y cumplir con las disposiciones del S¡stema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

7. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo.

u.coü¡oor¡uEtTos aÁsros o ¡s¡Nsr¡Les
1. Constitución Politica de Colombia y demás d¡sposiciones que la modifiquen,

reglamenten o sust¡tuyan-
2. Estructura Administrat¡va del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desanollo vigente.
4. Normas que regulan el Sistema General de Regalías.
5. Sistema lntegrado de Gestión.
6. Sistema de Control lntemo.
7. PolÍticas, planes y normalividad vEente del Ministerio y del Sector.
8. Planeación Estratég¡ca.
9. Elaboración de informes, escntura y redacción de documentos.
10. Maneio de Software de Herramientas Oflmátrcas.

v[. co PETENCTAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Comprom¡so con la organizac¡ón
Trabajo en equ¡po
Adaptación al cambro

Confiabilidad técnica
Creativ¡dad e innovac¡ón
lniciativa
Construcción de relaciones
Conocimiento del entorno

vlr. fiEoulsrros DE FoRMActóN AcAoÉi¡[cA

Fomaclóñ Ac.dámi,ca ExpÉrisnola

Titulo p¡ofes¡onal en discipltna
académ¡ca del núcleo básrco de
conocimiento enr lngenieria Civrl y
Afines: Antropologia, Artes Liberales:
Arquitectura; Admiñistración; Economia;
lngeniería lndustr¡al y Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
especializac¡ón.

Taieta o matrícula profestonal en los
casos reqlamentados Dor la Lev.

Diecisé¡s (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACÍÓN DEL EIIIPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Código: 2024
Grado: 12
No de cargos uNo (1)
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe lnmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIÁ
Naturaleza delCarqo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REIUOCIÓ,I

rL AREA FUNctoNALT DEspAcHo DEL i¡ÍNtsTRo . cRUpo DE REGALTAG

III, PROPÓSIiO PRINÓIPAL
Brindar acompañamiento at Je@
de las politicas y planes relacionados con el Sistema General de Regalías, áe acuerdo
con el área de desempeño.

IV, DE§GRIPCIÓN DE FUNCIOÍIIES ESEI,IoIALES
1. Proponerla elaboracrón oé@

y regulac¡ón de políticas, planes y programas relacionados con las funciones que
cumple el Ministerio en el S¡stema General de Regalías, con el fin de promover y
fortalecer el sector cumpliendo con los ltneamientos establecidos por el Ministerio y lá
normatividad vigente.
Resolver consultas, prestar asistenc¡a técntca, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de dec¡siones relacionadas con la adopción, ejecución y control
de los programas internos y externos relacionados con las funciones que cúmple el
Ministerio de l\rinas y Energía en el Sistema ceneralde Regalías.
Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con el manejo de la
información que gestione el l\r¡nisterio en el S¡stema Generalde Regalías.
Apoyar la organización y sistematización de la información relaiionada con las
func¡ones que cumple el Ministerio en el Sistema Generalde Regalías.
Participar en ¡a elaboración, d¡seño e imp¡ementación de los apticativos rnformáticos
que requiera e¡ Ministerio con el fin de dar cumplimiento a las funciones as¡gnadas
por el Sistema General de Regalias.
Apoyar al Grupo de Regalías del Ministerio en la depuración de la información de los
Organos Colegiados de Administración y Decisión'OCAD - del Sistema ceneral de
Regalías, en los cuales participa et Ministerio de Minas y Energía como delegado del
Gobierno Nac¡onal.
Las demás que les sean astgnadas por autoridad competente, de acuerdo con e¡ áreal
de desempeño y la naturaleza del empleo. I

2.

5.

7.

V. DESCRIPCÍÓN DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al Jefe lnmediato, los informés queG-éan requendos s los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requeada, con elf¡n de
or¡entar la toma de decistones estratég¡cas para el Ministero y / o las Entidades del
Sector.
As¡stir y representar al M¡nisterio, en reuniones nacionales e internac¡onales, juntas,
comités y/o demás instancias relacionadas con asunlos de competencia de la entidad
o del sector.
Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema lntegrado de Gestión del
Min¡sterio de ¡rinas y Energía - SIGME, para contribuir con et logro de los objetivos
de la Dependencia.
Partic¡par en las activ¡dades relac¡onadas con la protección y cuidado del medio
amb¡enle conforme a las dispos¡ciones leoales.
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5. Conocer, cumplir y aplicar con d¡scresión las políticas de seguridad y privacidad de la
rnformación vigentes en el cumpl¡miento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las m¡smas a las instancias definidas, de conformdad con los
proced¡m¡entos establec¡dos

6. conocer y cumplir con las disposicrones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Min¡sterio.

7. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo.

\N,GOT{OCMIENTO$ BÁ$COS O E§ENCIALES

1 . Constitución Polítrca de Colombia y demás disposiciones que la modmquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Adm¡nistrativa del Estado Colombiano.
3. PIan Nacional de Desanollo vigente.
4. Normas que regulan el Sistema General de Regalías.
5. Sistema lntegrado de Gestión.
6. Sistema de Controllntemo.
7. Políticas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
I Planeac¡ónEstratqlica.
9. Elaboración de informes, escriturÍ¡ y redacc¡ón de documentos.
'10. Llanejo de Software de Henamientas Ofimát¡cas.

vr. coitPEYEt¡ctas

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Aprendizaje continuo
Orientac¡ón a resultados
Orientac¡ón al usuario y al c¡udadano
Compromrso con la organ¡zación
Trabajo en equipo
Adaotac¡ón al cambio

Confiabilidad técnrca
Creatividad e innovación
lniciativa
Construcción de relaciones
Conoc¡m¡ento del entorno

VIII. REQUISITOS DE FORTACIéN ACADÉIIICA

Formaclón Acadómice Erpsriéncie

Titulo profesional en disciplina
académica del núcleo básico de
conocim¡ento en: Administración;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
lnternacionales; lngeniería de Sistemas,
Telemática y Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

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

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Conhnuac¡ón de Ia Resol!,ción"Por la cual se ad¡ciona el Manuat Especlf¡co de Func¡ones y de
Compelenc¡as Labot?tes del M¡n¡steio de M¡nas y Eneryía',

IX. ALTERNATIVA

FormáÉfón Acedámlce Expelloncig
Título profesional en disciplina
académ¡ca del núc¡eo bástco de
conocimiento en: Administración:
Economia; Ciencia Polit¡ca, Relaciones
lnternacionales; ingeniería de Sistemas,
Telemática y Afines.

Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reglamentados por la Lev_

Treinta y un (31) meses de expenencia
profes¡onal relacioñada.

r. toe¡¡nncActót¡ DEL EittpLEo
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cód¡go: 2044
Grado: 09
No. de carqos uNo (1)
Dependenc¡a DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe lnmedrato: MINISTRO DE IVINAS Y ENERGIA
Naturaleza del Carqo' LrBRE NoMBRAMTENTo y REMoctóN

. ÁREA FUNctoNAL: DEspAcHo DEL i¡ NtsTRo - GRUFo DE REGAL|AS

III. PRoPó8ITo PRINGIPAL

Brindar acompañamiento al Jefe lnmed¡ato, en la formulación, coordinación yé;ecuciOn
de las politicas y planes relacionados con el Sistema General de Regalías, de acuerdo
con el área de desempeño.

tv. DEscRtpctóN DE ruHclo¡¡es ¡sencnLes
Proponer al Jefe inmediato la elaboración de estudios, planeac¡ón, formulación,
coordrnación, ejecución y regulación de políticas, planes y programas
correspond¡entes al Sistema General de Regalías, con el fin de promover y fortalecer
el sector cumpl¡endo con los lineamientos estab¡ecidos por el Ministerio y la
normativ¡dad vigente.
Resolver consultas, prestar asistenc¡a técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y
control de los programas internos y extemos relacionados las funciones que cumple
el Min¡sterio en el Sistema General de Regalías.
Proponer y realzar estud¡os e investigaciones con relación el manejo de la
información tanto interna como externa respecto a las func¡ones que cumple el
Ministerio en el Sistema General de Regalías.
Brindar asistenc¡a técn¡ca al Grupo de Regalias con el fin de dar cumplimiento a tas
funciones internas y externas asignadas por la entidad o por la Ley.
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza delempleo.

1.
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Continuación de la Resolrcián " Pot la cual se ad¡ciona el Manual Especff¡co de Func¡ones y de
Conpetenc¡as Laborales del M¡n¡steio de M¡nas y Energía"

V. DESRIPCÉN DE FTINCIONES GEIIERALES
Presentar al Jefe lnmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y per¡odicidad requerida, con elfin de
or¡entar la toma de decisiones estratégicas para el Mtntsterio y / o las Ent¡dades del
Sector
Asistir y representar al Ministerio, en reun¡ones nacionales e intetnacionales, juntas,
comités y/o demás ¡nstancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.
Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema lntegrado de cest¡ón del
Ministerio de Minas y Energía - SIGME, para contr¡buir con el logro de los objetivos
de la Dependencra.
Participar en las actividades relacionadas con la protección y cu¡dado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.
Conocer, cumplrr y aplicar con discreción las polítjcas de seguridad y privacidad de la
información 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 disposic¡ones del Sistema de Segur¡dad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el M¡n¡sterio.
Las demás que les sean asignadas por autondad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo.

vt.coNoct tENtoS BÁa$os o EsENctAt Es
1 . Constitución Política de Colombia y demás disposic¡ones que la modifiquen,

reg¡amenten o sustituyan.
2. Estructura Administrativa del Estado Colomb¡ano.
3. Plan Nacrcnal de Desarollo vigente.
4. Normas que regulan el Sistema General de Regalias.
5. Sistema lntegrado de cestión.
6. Sistema de Controllnterno.
7. Políticas, planes y normat¡vidad vigente del Mrn¡sterio y del Sector.
8. Planeac¡ón Estráégica.
9. Elaboración de informes, escritura y redacción de documentos.
10 Manejo de Software de Herram¡entas Orlmát¡cas.

vlt. coi¡tPETENctAs
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Aprendizaje cont¡nuo
Orientacrón a resultados
Orientacrón al usuario y al c¡udadano
Compromiso con la organizac¡ón
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Confiabilidad técnrca
Creativdad e innovación
lnic¡ativa
Construcción de relaciones
Conoc¡miento del entorno

VIII. REOUISIT@ DE FMAclóN ACADÉIICA

Formáolór Acsdómícs Exporionciá

Titulo profesronal en disciplina
académ¡ca del núcleo básico de
conocimiento en: Adm¡n¡stración;
Economía: Comunicactón Social,
Periodismo y Afines; Cienc¡a Polit¡ca,
Relaciones lnternacionales; lngeniería
de Sistemas, Telemát¡ca y Afines.

Veinticuatro (24) meses de expenencia
profes¡onal relacionada-

1.

7.
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Continuación de la Resolución "Por /a c¿la/se ad¡c¡ona el Manuat Espec[f¡co de Func¡ones y de
Competencias Laborales del M¡n¡sterio de Mñas y Eneryfa

Tarjeta o matrícula profesional eñios
casos reglamentados por la Ley.

tx ALTERNAÍIVA
Fonñaciótr Aesdémiéa Exp6r¡sncla

Título profesional en discipltna
académica del núcleo básico de
conocimiento en: Administración;
Economia: Comunicación Social.
Per¡odismo y Afrnes; Ciencia politica,
Relaciones lnternacionales; lngenieria
de Sistemas, Telemática y Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
espec¡a¡¡zación.

Tarjeta o matrícu¡a profesional en los
casos reglamentados por la Lev.

I. IDEÑIIFICACÉN DEL EiIIPLEO
Nvel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Código 2044
Gradoi 9
No. de caroos uNo (1)
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe lnmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERG|A
Naturaleza del Caroo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REIVIOCIÓN

II, AREA FUNCIOIIAL: DE§PACHO DEL II'IN1§TRO . GRUPO DE REGALIAS

PRINCIPALnr. PRciPóStfo
Bnndar acompañamiento alJefe lnmed¡ato, en la formulación,
de las politicas y planes relacionados con el Sistema General
con el área de desempeño.

coord¡nación y ejecución
de Regalías, de acuerdo

IV, DE§CRIPCÉ|t DE FUNGIONES ESENCIALES

Apoyar los programas que orienten la regulación de la administración de personal
con el fin de optimizar la prestación de éste servicio, en lo de su competencia.
Apoyar la elaboración de ¡nformes de carácter técnico y estadístico relac¡onados
con la planta de personal temporal del Sistema General de Regalías del Ministeno.
Colaborar con la elaboración de la nómina de personal delsistema generalde
regalias y prestaciones sociales de ¡os funcionarios del lV¡n¡sterio.
Apoyar en la liquidac¡ón Liquidar mensualmente y consolidac¡ón anual de las
cesantías de los funcionanos del Ministerio dentro de los términos y condiciones
establecidas en la normatividad vigente, efectuando el reporte correspondiente
Actualizar los sistemas de información administrados por la Subdirección de Talento
Humano en la oportunrdad y period¡cidad requerida
Brindar asistencia técnica al Grupo de Regalías con elf¡n de dar cumplimiento a las
funciones internas y externas asignadas por la entidad o por la Ley.
Las demás que Ies sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
área de desempeño V la naturaleza delempleo.

1

2.

3.

4.

6.

7.
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Cont¡nuación de la Resolución "Porla cual se adic¡ona el Manual Espec[fico de Funciones y de
Competencias Laborales del M¡n¡stoio de M¡nas y Eneeía"

V. DESCRIPGÉ DE FUHCIONE§ GENERALE§

1. Presentar al Jefe lnmediato, los ¡nformes que ¡e sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin
de onentar la toma de decisiones estratégicas para el Minister¡o y / o las Entidades
del Sector

2. Asistir y representar al Ministerio, en reun¡ones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demás instancias relacionadas con asuntos de competenc¡a de la
ent¡dad o del sector.

3. Participar en el desarrollo y manten¡m¡ento del Sistema lntegrado de Gestión del
Ministeno de M¡nas y Energía - SIGME, para contribu¡r con el logro de los objetivos
de la Dependencra

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

5 Conocer, cumplir y aplicar con discreción las políticas de seguridad y privacidad de
la información vrgentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumpl¡miento de las mismas a las instancras definidas, de conform¡dad con los
procedimientos establecidos.

6. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Segur¡dad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

7. Las demás que les sean asignadas por autor¡dad competente, de acuerdo con el
área de desempeño y la naturaleza del empleo.

vr.Gor,Erc¡r E To8 ÉÁsc§§oE§E GTALE§
'1. Constitución Política de Colombia y demás disposiciones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.
2. Estruclura Admin¡strativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacionalde Desarrollo v¡gente.
4. Normas que regulan el S¡stema General de Regalias.
5. Srstema lntegrado de Gestión.
6. Sistema de Control lntemo.
7. Políticas, planes y normativ¡dad vigente del Minrsterio y del Seclor.
8. PlaneaciónEstratégica.
9. Elaboración de informes, escritura y redacción de documentos.
10. Manejo de Sofrware de Henamientas Ofimáticas

VII. COiIPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO
Aprendizaje conl¡nuo
Orientación a resultados
Or¡entacrón al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al camb¡o

Conf¡abilidad técnica
Creatividad e ¡nnovación
lnic¡atNa
Construcción de relac¡ones
Conocimiento del entorno

VIII, REOI¡ISITOA DE FOR AclÓN ACAI}ÉMICA

Fonnáclón Acedómica ExpérlÉnoia

Título profesional en disciplina
académica del núcleo básico de
conocimienlo eni Adm¡n¡stración,
Economía, lngeniería lndustrial o
afines.

Tarjeta o matrícula profes¡onal en los
casos reolamentados oor la Lev.

Veint¡cuatro (24) meses de experienc¡a
profesronal relacionada.
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Continuación de la Resolucún " Por la cual se adictong d Manuat EspecÍfico de Func¡ones y de
Competencias Labo@les det Ministél¡ó de Minas y Enorgta

rx. iltrnH¡rut
Formaclón Aoadómica Experlenc¡a

Título profesional en disciplina
académica del núcleo básico de
conocimiento en: Admin¡stración,
Economía, lngeniería lndustrial o
afines.

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reqlamentados Dor la Lev.

r. roe¡rrle.lctóx DEL EiitpLEo
ISTENCIAL

Denominac¡ón del Emoleo: UXILIAR ADMINISTRATIVO

DESPACHO DEL MINISTRO
Carqo del Jefe lnmediato: ¡,INISTRO DE MINAS Y ENERG
Naturaleza delCaroo: LIBRE NO[ilBRAIUIENTO Y REMOCI

l. AREA FUNcToNAL; oEspAct{o DEL iilt¡tsrRo - GRUpo DE REGAL¡As

, PRoPÓ§ITo PRINcIPAL
Facilitar y enkegar con oportuniaáo y etectiviaaO-iá intorrrrciEñ!ue
criterios de calidad y confiabilidad, acorde con las necesidades

le sea solicilada con
y requer¡mientos del

Despacho del M¡n¡stro.

lv. DESCRtpcÉN DE FU¡¡ctoNEs EsENctaLEs

de desempeño y ¡a naturaleza del empleo.

Suministrar tosdocumeñffi
trámites, las autorizaciones y los procedimientos establec¡dos por el Min¡sterio, con el
fin, de atender oportunamente los requerimientos de información de los usuarios y
externos.
Realizar la clasificación, trámite y distribución de la correspondencia ¡nterna y externa,
conel fin de dar trámde oportuno alos diferentes requerim¡entos con c;terios de
calidad y efectividad.
Realizar oportunamente las transferencias primarias de la documentación al arch¡vo
cenkal, con el fin de efectuar la depuración necesaria en cumplimiento de la Ley
General de Archivos o normas que ta modtflquen, sustituyan o reglamente.
T-ranspolar y entregar los documentos producidos por elbespacño del Min¡stro, a las
diferentes Dependencias det Ministerio, Entidades Estatáles y demás usuar¡os
externos, con el fin de atender las necesidades de la ent¡dád y del Gobierno
Nacronal.
Lasdemás que les sean asignadas por autor¡dad competente, de acuerdo con el área

V. DESCRÍPCIóN DE FUNCIONES GENERALES
Presentar al .tete lnmedia
que sean de su competencia en la oportuniáad y periodicidad requerida, con 

"l 
f¡n O"
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Continuación de la Resolución"Por la cual sé adiciona el Manuat Espectfico de Funciones y de
Conpetenc¡as Laboñles dol M¡nistetio de Minas y Energía"

orientar la toma de decisiones estratégicas para el l\r¡n¡sterio y / o las Ent¡dades del
Sector.
Asistir y representar al Min¡sterio, en reuniones nacionales e internac¡onales, juntas,
comités y/o demás ¡nstancias relacionadas con asuntos de competenc¡a de la entidad
o del sector.
Partic¡par en el desarrollo y mantenimiento del Sistema lntegrado de Gest¡ón del
Min¡sterio de Minas y Energía - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.
Particrpar en las actividades relacionadas con la protecc¡ón y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.
Conocer, cumplir y aplrcar con discrec¡ón las politicas de seguridad y privac¡dad de la
rnformación 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 Ias disposic¡ones del S¡stema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecidoen el M¡nisterio.
Las demás que les sean asighádás por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desemoeño v la naturaleza del empleo.

vt.coHocutElrlo8 BA$úos o E§E{enLEs
'1. Constitución Polítrca de Coiombia y demás disposiciones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.
2. Estructura Adm¡nistrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacionalde Desanollo vigente.
4. Normas que regulan el Sistema General de Regalías.
5. Sistema lntegrado de Gestión.
6 Sistema de Controllntemo.
7. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministeno y del Sector.
I PlaneaciónEstratqlica.
9. Elaboración de informes, escritura y redacción de documentos
10. Maneio de Sofrware de Henamientas Ofimáticas.

VII. COMPETENCIAS

cofituNEs POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados
Orientación al Usuario y al Ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Manejo de la lnformac¡ón
Adaptación al Cambio
Disciplina
Relaciones lnterpersonales
Colaborac¡ón

VIII. REOI'ISITOS DE FORIñACIÓN ACADÉI CA

Fomaclón AE démlca Exparl€acla

Título de bach¡ller Diez (10) meses de experiencia laboral.

6.

7.
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Artículo 2.- Ad¡cionar,.Jos s¡guientes
Competencias Laborales del M¡nisterio

perf¡les del Manual de Funciones y de
de Minas y Energia:

I. IDENTIFICACIóN DEL EMPLEO
Nrvell ASESOR
Denom nación del Empleo: ASESOR
Cód¡so: 1020
crado; 10
No. de cargos uNo (1)
Dependencia DONDE SE UBIOUE EL CARGO
Cargo del Jefe lnmediato: OUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN

DIRECTA
Naturaleza del Caraol CARRERA AD|\illNlSTRArlVA

II. AREA FUNCIoNAL: DIREccIÓN DE HIDRocARBURos

tII. PROPÓS|TO PRINCIPAL
Participaren las acc¡ones necesarias para orientar los procesos de formulacón¡¡ecución
y evaluac¡ón de planes, programas y proyectos sectoriales de hidrocarburos, que
contribuyan al desanollo económico y social del país.

IV. DESCRIPCIó DE FUNCIO]IIES ESENCIALES
1. Particrpar en la formulación, elecuc¡ón y evaluación de planes, programátproyectos

sectonales de hidrocarburos, que contribuyan a¡ desarrollo económico y social del
país.

2. Contriburr en la emtsión de conceptos técnicos para la suscripción de los Contratos
de Estabilidad Jurídica y ejercer et control y seguimiento al cumplimiento de lo que en
desarrollo de sus competencias suscriba el M¡nisterio.

3 Particrpar en la emisión de conceptos técnicos para la suscripción de los Contratos de
Estabilidad Juríd¡ca, y coordinar las actividades encaminadas al control y seguimiento
de los Contratos de Estab¡l¡dad Jurídica suscritos por el l\rinisterio en materia de
hidrocarburos, gas y biocombustibles.

4. Desarrollar activ¡dades de control y seguimrento a la elecución de los proyectos y al
cumplmiento de las metas establec¡das dentro del plan Nacionalde Desárrollo y-los
Planes Sectoriales; así como de los planes, programas y proyectos asignadós la
Dependencia.

5. Participar en las actividades de evaluación, supervisión y control de los contratos en
materia de h¡drocarburos, gas y biocombustibles.

6. Participar cuando sea convocado o delegado en representación de la D¡rección de
Hidrocarburos o de la ent¡dad en reuniones, comités, juntas y demás reuniones de
carácter oficial, con el fin de cumpl¡r con los compromisos y objetivos trazados por el
l\4inisterio y por el sector.

7. Lasdemás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño v la naturaleza del emnteó

V. DESCRIPCIÓN bE FUNCIONES GENERALES

Continuación de la Reso¡ución "Por /a cual se ad¡c¡ona et Manual Específ¡co de Func¡ones y de
Laborales del M¡nisteÍio de Minas V Enerala"
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Continuación de la Resolución "Porla cual se ad¡ciona el Manual Espec[i¡co de Func¡ones y de
Competenc¡as LaboÍales del M¡n¡steio de M¡nas y Eneryía"

Presentar al Jefe lnmed¡ato, los ¡nformes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencra en la oportunidad y per¡odicidad requerda, con elftn de
orientar la toma de decisiones estratégicas para el M¡nisterio y / o las Ent¡dades del
Sector.
Asistir y representar al Min¡sterio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demás ¡nstancras relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector-
Participar en el desarrollo y mantenimiento del S¡stema lntegrado de Gestión del
M¡nisterio de M¡nas y Energía - SIGME, para contribu¡r con el logro de los objetivos
de la Dependencia.
Part¡cipar en las actividades relacionadas con la protecc¡ón y cu¡dado del medio
amb¡ente conforme a las disposic¡ones legales.
Conocer, cumplir y apl¡car con d¡scresión las politicas de seguridad y pr¡vacidad de la
informac¡ón v¡gentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualqu¡er
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecrdos.
Conocer y cumplir con las d¡sposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desemDeño v la naturaleza del empleo.

vl.coNoctifi Ei{To8 Ba$oos o EsFJrtclaLEs

1. Constituc¡ón Política de Colombia y demás disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Admin¡strativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema lntegrado de Gestión.
5. Sistema de Control lnterno.
6. Pol¡t¡cas, planes y normatividad vigente del l\rinrsterio y del Sector.
7. Normatividad sobre elsector h¡drocarburos y biocombustibles
8. Planes Sectoriales
9. Formulación, Estructuración y Evaluac¡ón de Proyectos
10. Elaboración de informes, escritura y redacción de documentos
11. Maneio de Software v Herramientas lnformáticas.

v[. coitPETENclA§
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equ¡po
Adaotación al cambio

Confiab¡l¡dad técnica
Creatividad e innovación
ln¡ciativa
Construcc¡ón de relaciones
Conocimiento del entorno

UU. NEQUI§1TOA DE FORMACIóN ACADEiTICA

Formeción Acedémlca E)eeri€nciE

Título profes¡onal en disciplina académrca
del núcleo bás¡co de conocimiento en:
Economía: Administrac¡ón.

Título de postgrado en la modalidad de
especializac¡ón.

Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reqlamentados Dor la Lev.

Trernta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada-

1.

7.

6.
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Cont¡nuación de la Resolución "Porla cual se adiciona et Mahúal Específ¡co de Funciones y de
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I, IDENf|ÉICAGIóN DEL EMPLEO
Nivel. ASESOR
Denominac¡ón del Empleo: ASESOR
Códiso: 1020
Grado: 09
No. de carqos uNo (1)
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe lnmediato: QUIEN EJERzA LA SUPERVISIÓN

DIRECTA
Naturaleza delCaroo: CARRERA ADMINISTRATIVA

II, AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

III, PROPóS|TO PRINCIPAL
Proponer, argumentar y recomendar actos y asuntos adÍiin¡stratNos, conceptuar en
derecho, para dar seguridad juridica al ¡rinisterio y al sector, y defender los intereses de
la Nación - Mrnrster¡o de Minas y Energia.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Anal¡zar y proponer sobre los proyectos de Ley y los Decretos que deba expedtr o
proponer el l\,ilinister¡o o que sean sometidos a su consideración, para verif¡car su
concordancia con la normatividad vigente y las políticas sectonales
Proyectar las respuestas a las consultas juridicas y derechos de petición relacionados
con el sector minero energético y los asuntos adm¡nistrativos formulados, para dar
respuesta a las solicitudes formuladas por las personas naturales o jurídicas públicas
o pr¡vadas, de conformidad con las normas vigentes.
Elaborar y revisar actos administrativos relacionados con el sector minero energét¡co
y asuntos administrativos cuando la competenc¡a no esté expresamente asEnada a
otra Dependencra para atender los dÍerentes requerimtentos misionales o
administrativos.
Conceptuar sobre la tnterpretación de normas conshtucionales, legales y
reglamentarias relacronadas con el sector minero energético o con asuntos
administrativos, para un¡ficar cr¡terios dentro del sector.
Revisar las m¡nutas de los contratos administrativos y orientar juridicamente durante
su ejecución y liquidación con elfin de responder a las necesrdades de la entidad.
Representarjudic¡almente y extrajudicialmente a ta entidad en tos procesos y trámites
que se instauren en su contra o que esta promueva de conformtdad con el poder que
le se otorga para la defensa de los intereses del Ministerio.
Las demás que les sean as¡gnadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeñol la naturaleza delempleo.

v. DEscRtpcÉN DE FUNctoNEs cENERALES
Presentar al Jefe lnmed¡ato, los ¡nformes que le sean requeridos sobrslos asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y period¡cidad requerida, con elf¡n de
orientar la toma de decis¡ones estratégicas para el Ministerio y / o las Entidades del
Sector.
Asistir y representar al Ministeno, en reunrones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demás instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.
Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema lntegrado de Gestión del
Min¡sterio de Minas y Energía - SIGME, para contribuir con el togro de los objetivos
de la Dependencia.
Particrpar en las actividades relacionadas con la protección y cuidado del medio
ambiente conforme a las dispos¡ciones legales.

1.

5

7.

1.

2

3.
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5. Conocer, cumplir y aplicar con discresión las polít¡cas de seguridad y privac¡dad de la
información vigentes en el cumplimiento de sus func¡ones, reportando cua¡quier
incumplimiento de las mismas a las ¡nstancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Conocer y cumplir con las disposic¡ones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

7. Las demás que les sean as¡gnadas por autor¡dad competente, de acueÍdo con el área
de desempeño v la naturaleza de¡ empleo

vr.cot{octttrEt'tfos BAsrco§ o ESENGTALES

1. Constitución Polít¡ca de Colombia y demás disposic¡ones que la modifiquen,
reglamenten o sust(uyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema lntegrado de Gestión.
5. Sistema de Control lnterno.
6. Políticas, planes y normativdad vigente delMinisterio y del Sector.
7. Derecho Const¡tucional
8. Derecho Admin¡strativo - Legislación Contractual
9. Conocrmrentos legislac¡ón y regulación delsector minero energético
10. Escritura y redacción de documentos
1 1. Elaboración de informes, escritura y redaccrón de documentos.
12. Manejo de Software de Herramientas Ofimát¡cas

vll cotPETE]tclAs

COMUNES PoR NIVEL JERÁRoUIco
Aprendizaje contrnuo
Orientación a resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Compromrso con la organ¡zac¡ón
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Conf¡abilidad técnica
Creatividad e innovación
lnic¡ativa
Construcción de relaciones
Conocimiento del entorno

poR ÁREA o pRocESo DEFENSA JURíDrcA
Planeación
Trabajo en equipo y Colaboración
Orientación a resultados
Argumentación

Planeación
Trabajo en equipo y Colaboración
Orientacrón a resultados
Argumentación

vur. REeulsrro8 DE FoRiIacúü'¡ AcADÉiitcA

Fo.mec¡ón Acadámlca ExDcrbncla

Titulo profesional en d¡sciplina académ¡ca
del núcleo bás¡co de conoc¡miento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
espec¡alrzactón

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reqlamentados oor la Lev.

Veintisé¡s (26) meses de exper¡encia
profesional relacionada.
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r. tDENTtFfcAct6N DEL EilpLEo
Nivel: PROFESIONAL
Denom nac¡ón del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Códigol 2028
Grado: 21
No. de caroos uNo (1)
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe lnmedrato: QUIEN EJERzA LA SUPERVISIÓN

DIRECTA
Naturaleza del Cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

fl. AREA FUNCToNAL: suBDtREcctóN DE TALENTo HuMANo

lr. PRoPó$To PRr,¡cIPAL
Estudiar, evaluar y proyectar
adm¡n¡strativos, relacionados
kabajadores y/o pensionados
asumidas por el Ministerio de
los mismos.

de conformidad con el marco normat¡vo legal, los actos
con la función pensional, presentados por los ex

de las entidades liquidadas del sector minas y energía,
Minas y Energía como consecuencia de la liquidación de

rv. o¡scnlpctó¡r oE FUNctoNEs EsENctALEs
1. Estudiar las pet¡c¡ones relacionadas con temas pensionátes, preséntalápoitoJáil

empleados de las entidades liquidadas del sector m¡nas y energia o sus apoderados,
asícomo las entidades que partic¡pan del proceso pensional como COLPENStONES,
la UGPP, la Oficrna de Bonos Pens¡onales, entre otros actores, proyectando los actos
administrativos a que haya lugar.
Proyectar respuestas a las peticiones tendientes a agotar la vía gubernativa en lo
referente al tema pens¡onal de los exfuncionar¡os de las entidades liquidadas del
sector administrat¡vo de minas y energía.
Gestionar las drlrgencias de notif¡cación de los actos admtnistrativos relacionados con
temas pensionales a cargo del Mtnisterio de Minas y Energia.
Efectuar el análisis jurídico y la verificac¡ón de la información que reposa en los
expedientes de las historias laborales y otros fondos documentales de los ex
funcionar¡os de las entidades lquidadas d;l sector minero - energét¡co, con el fin de
atender y resolver de fondo las peticiones especiales, solicitudes y consultas
requeridas por la pafte interesada, entidades públicas, privadas, entes ludiciales y/o
administrativos, para el trámite de pensiones, bonos pens¡onales o aporte de
elementos probatorios en procesos judiciales.
Proyectar ¡os actos adm¡nistrativos relacionados con el reconocimiento y pago de los
Bonos Pens¡onales a las administradoras de pensiones.
Proyectar los recursos de reposición, apelac¡ón y queja, contra las Resoluciones
expedidas por la Unidad de cestión Pensional y parafiscal- lJGpp y Colpensrones,
entre otros actores, por las cuales se efectúa el cobro al M|NISTERIO DE MINAS y
ENERGIA, de lo adeudado por concepto de apote patronal por retiquidación de ta
cuantía de ¡a pensión de exfuncionanos de las extintas entidades liqu¡dadas del
sector, así como hacer seguimiento para el traslado a la Ofic¡na Asesora Juridica,
para lo pert¡nente.
Proyectar ante COLPENSIONES, solicitudes de revocatoria directa de las
resoluciones mediante los cuales dicha Entidad niega la penstón de vejez, a los ex
funcionaros de las Entidades Liquidadas sobre los iuales se efecluaron aportes en
pensión con el objeto de obtener ta subrogación total o parcral de la obligación a cargo
del M¡nisterio
Estudiar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con cuotas partes pensionales
a cargo y/o a favor del Ministerio de l\,Iinas y Energia.

2.

4.

5.

6.

7.

8.
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9. Analizar y conceptuar sobre la aplicación de normas legales y reglamentarias relativas
al servic¡o civil, régimen laboral y prestacional vigente para el personalque presta sus
servrcios en el mrnisterio

10. Atender y responder las solicitudes y consultas de los funcionar¡os activos y no activos
del Ministerio relac¡onadas con la gestión del talenlo humano

1 1 . Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo-

v. DEscRtpclóN DE FullcloNEs GENEMLES
1. Presentar al Jefe lnmediato, los informes que le sean requer¡dos sobre los asuntos

que sean de su competencia en Ia oportunidad y periodicidad requerida, con elfin de
orientar la toma de decis¡ones estratégicas para el Min¡ster¡o y / o las Entidades del
Sector.

2. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e rnternac¡onales, juntas,
comités y/o demás instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

3. Participar en el desarrollo y manten¡miento del Sistema lntegrado de cestión del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

4. Patlicipar en las actividades relacionadas con la protección y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposic¡ones legales.

5. Conocer, cumplir y aplicar con d¡screción las políticas de seguridad y privacidad de la
información vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
¡ncumplimiento de las mismas a las tnstancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Conocer y cumplir con las drsposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Min¡sterio.

7. Las demás que les sean as¡gnadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo.

vr.coNocftitEf'¡fo8 BÁGlcoa q EaENCIALE§

1. Constitución Política de Colombia y demás disposic¡ones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administratrya del Estado Colombiano.
3. Plan Nac¡onal de Desanollo vigente-
4. Normativ¡dad del Sistema General de Seguridad Socral en Pensión.
5 Sistema lntegrado de Gestión.
6. Sistema de Controllnlemo.
7. Políticas, planes y nomatividad vigente del M¡nisterio y del Sector.
8. Elaboración de informes, escritura y redacción de documentos
9. Circulares del Mrnister¡o de Hac¡enda y Crédito Publico relac¡onadas con certiflcac¡ones

y Bonos Pensionales
10. Manejo de Software de Herramientas Ofimáticas-

vlr. coiirFETEñerA8

COMUNES pon ruvel ¡enÁneulco

Aprendizaje contrnuo
Orientación a resultados
Orientac¡ón al usuano y al ciudadano
Compromiso con la organizac¡ón
Trabajo en equipo
Adaptación al camb¡o

Conf¡abilidad técn¡ca
Creatividad e ¡nnovac¡ón
lnicrativa
Construcción de relaciones
Conocim¡ento del entorno
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poR ÁREA o pRoce§dbeslót o¡l TALENTo HUMANo
Planeación
Trabajo en equ¡po
Creatividad e ¡nnovación
Conocimiento del entorno

Creatividad e lnnovación
Liderazgo efectivo
Direcc¡ón y Desarrollo de Personal
l\,íanejo de la información

v t. REoulstros DE Fonuactóu ecloÉulcl
Formác¡óñ Acádéñ¡qe Expéfieñc¡a

Título profesional en d¡sc¡plina
académica del núcleo básico de
conocimiento en: Oerecho y afines.

Título de posgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta o malrícula profestonal en los
casos reglamentados Dor la Lev.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencta
profesional relacionada-

I" IDENTFIGACIÓN DEL EI{IPLEo

cNtco
del Empleo:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Caroo del Jefe lnmediato: eutEN EJERzA LA supeRvlslótt otRecrn
Naturaleza delCarqo: CARRERA ADMI NISTRATIVA

l. ÁREA FUNctoNAL: suBDtREcqóN ADulNtsrRATtvA y FtNANctERA

III, PRoPésITo PRINcIPAL

Apoyar y adelantar las
servicios administrativos

actividades requeridas para
que demande la entidad.

la adecuada prestac¡ón de los

rv. DEscRIpcóN DE FUNctoNEs EsENctALEs
Apoyar en la Ptaneac¡ón ejecucrón y @relacionadas con los Servicios Administrat¡vos, tendientes ál adecuado
funcionamiento del Ministerio.
Apoyar en la supervisión de la adecuada conservación, mantenim¡ento, reparación y
buen funcionamiento de los vehículos 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, prevenhvo y de gasolina de los
vehículos a cargo de la Entidad
Estudiar, evaluar y proyectar las respuestas a los derechos de petición relacionados
con los bienes inmuebles del Ministerio de lvlinas y Energia.
Participar en laJormulación, diseño, segu¡miento y evaluáción del plan Anual de
Adquisic¡ones de Bienes y Servicios, d¿ la entidaá.

v. DEscRtpctéñ DE FUNctoNEs GENERALES
t,"""nt", 

9, ,""que sean de su competencia en ta oporlunrdad y periodicidad áqr"r.iJrl"án lirin ¿"
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orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y / o Entrdades de¡
Sector.

2. Atender y resolver las consultas, petic¡ones y demás requerim¡entos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportun¡dad y periodic¡dad
requerida.

3. Partic¡par en el desanollo y mantenimiento del Sistema lntegrado de Gestión del
Ministerio de Minas y Energia - SIG¡,E, para contr¡buir con el logro de los objetivos
de la Dependenc¡a.

4. Part¡cipar en las activ¡dades relacionadas con la protección y cuidado del med¡o
ambiente conforme a las disposiciones leqales.
Parlrcipar en los planes, programas y proyectos que sean de competencia de la
Dependencia, en los que sea delegado por el Jefe lnmediato, aportando su expert¡cia
técnica en el desanollo de los mismos.

5.

Conocer, cumplir y aplicar con discresión las políticas de segur¡dad y privacidad de
la información vigentes en el cumplim¡ento de sus func¡ones, reportando cualquier
incumplimiento de las m¡smas a las instancias definidas, de conformidad con los
Drocedimientos establecidos.

6.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del S¡stema de Seguridad y Salud en el
Trabaio - SG-SST, establecido en el Minister¡o.

8. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo.

vt.cof {oclluiE.lttf osBaslcosoEsENctaLEs
1 . Estructura Administrativa del Estado Colombiano-
2. Sistema lntegrado de Gesl¡ón.
3. Sistema de Control lnterno-
4. Politicas, planes y normativ¡dad v¡gente delM¡n¡sterio y del Sector.
5 Estatuto de contratación.
6. Normat¡vidad de contratacrón
7 Elaboración de ¡nformes, escritura y redacción de documentos.
L Maneio de Software de Herramientas Ofimáticas-

vit. coflPETEiúctA8
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Onentación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organ¡zación
Trabaio en eouioo

Conf¡abilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad
Adaptación al cambio

VIII. REOU§TTOA DE f¡ORtrAcléN ACADE TCA

Fo.maclón Acedémlc8 ExpÉrlorclá
Título de formac¡ón tecnológica en disciplina
académ¡ca del Núcleo Básrco del
Conocimiento en: Derecho y afines
Administración; lngen¡ería Adm¡nistrativa y
Afines; lngeniería lndustnal y afrnes-

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Aprobación de tres (3) años de educac¡ón
superior en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o universitaria en
discipl¡na académica del Núcleo Bás¡co del
Conoc¡miento en: Derecho y afines:
Adminiskación, lngen¡eria Adm¡niskativa y
Af¡nes; lngen¡ería lndustrial.

Quince (15) meses de exper¡encia
relac¡onada o laboral.
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Artículo 3.- Adoptar las competenc;s comportamentales establec¡das por e¡
Titulo 4 de la Pal¡e 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, modif¡cado por el
artículo 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 det Departamento
Administrativo de la Función Pública.

Art¡culo 4.- El Subdirector de Talento Humano o quien haga sus veces entregará
a cada funcionar¡o cop¡a de las funciones y competencias determinadas en la
presente Resolución para el respectivo empleo al momento de la posesión,
cuando el cargo sea ubicado en otra Dependencia e implique cambio de funciones
o cuando med¡ante la adopc¡ón, ad¡ción, mod¡ficación o actualización del manual
se afecten las establec¡das para el empleo correspondiente. Los jefes ¡nmed¡atos
responderán por la orientación del funcionario en el cumplimiento de sus
funciones.

Art¡culo 5.- Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, arte
u oficio debidamente reglamentado, la acreditación de grados, títulos, licencias,
matrículas o autor¡zaciones previslas en las leyes o en sus reglamentos no podrá
ser compensada por experiencia u otras cal¡dades, salvo por las equivalencias
conlempladas en el afticulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015, o la norma que lo
modifique o adicione.

Artículo 6.- El M¡nistro Minas y Energía, mediante acto administrat¡vo, adoptará
las actual¡zaciones, modif¡caciones, adiclones y ajustes necesar¡os al Manual
Específico de Funciones y Competenc¡as Laborales y podrá establecer las
alternat¡vas entre estudios y exper¡encia, en los casos que considere necesarios.

Artículo 7.- La presente resolución se publicará en la página web de la Entidad y
se divulgará a través de los medios electrónicos y/o físicos que disponga la
Entidad.

Artículo 8.- La presente resolución rige a partir de la fecha de su expedición,
deroga la Resoluc¡ón 4 036'l del 11 de abr¡l de 2016 y adiciona a la Resolución
númeto 4 1077 de 25 de octubre de 2018.

COMUNíQUESE Y CÚMPLASE
Dado en Boootá D.C. a los- 28DiC2OlB

A",t/ \ /l Iv ) /( lI ,/t¿v ,

,óleeo ¡lesl puyo
V¡ceministro de Energía encargado de las funciones del

Despacho de la Min¡stra de Minas y Energía

/ Elábo¡ó Jul'añ F Aguf¿rArboteda.

dí Revrro' kály M. robdo Merá / P¡bro c¿rdenss Rey- Aprobo' Diego MeB¿ Puyo


