RESOLUCION 41305 DE 2018

(diciembre 28)

Diario Oficial No. 50.823 de 31 de diciembre de 2018
MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA

<No se efecttian las modificaciones que surgen de esta norma>

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

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

en uso de sus facultades legales y en especial las dispuestas en las conferidas en el articulo 208
de la Constitucion Politica, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, el articulo 2.2.2.6.1
del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 "Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y
16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones", establece que es
funcion de los Ministros ademas de las que sefialan la Constitucién Politica de Colombia y
demaés disposiciones legales, dirigir las funciones de administracion de personal conforme a las
normas que regulan la materia;

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto niimero 1083 de 2015 "Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica", establece que las entidades y organismos deberan
ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos, incluyendo las competencias comunes
a los servidores publicos y por nivel jerarquico;

Que el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto nimero 1083 de 2015 sefiala que: "(...) Para ejercicio de los
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior,
las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, los Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC) que contengan las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior (SNIES)™;

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

"(...) La adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones
contenidas en el presente titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas";



Que previo analisis de las necesidades del servicio y atendiendo el estudio de los perfiles
requeridos para su debida y oportuna atencion, actualmente se requiere modificar los perfiles de
los cargos temporales de la planta de personal del Ministerio de Minas y Energia y adicionar el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fortalecer el recurso humano
destinado como apoyo funcional de algunas dependencias de la entidad,

RESUELVE:

ARTICULO 1o. Adicionar los perfiles asignados a los empleos temporales que integran la planta
de personal del Ministerio de Minas y Energia, adscritos al Despacho de la Ministra, asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR

Codigo: 1020

Grado: 18

MNo. de cargos LUNG (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: |MiNr5TRD DE MINAS ¥ ENERGIA
MNaturaleza del Cargo: |LIERE NOMBRAMIENTC ¥ REMOCION

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

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccion en la formulacion, coordinacion y
gjecucion de las politicas vy funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de
Regalias, promoviendo el beneficio de la Macion bajo los principios establecidos en la
Constitucion y la Ley.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

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

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

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

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

&. Aportar al Despacho del Ministro los elementos necesarios para la distribucion
del presupuesto del Sistema General de Regalias - SGR que esta destinado a




la fiscalizacion de la exploracion y explotacion de los yacimientos, y el
conocimiento v cartografia geclogica del subsuelo, en coordinacion con las
dependencias competentes del Ministerio.

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

7. Apoyar al Despacho del Ministro en el seguimiento a la ejecucion de los
recursos transferidos al Ministerio de Minas v Energia como organo del
Sistema General de Regalias.

8. Acompafar desde el Despacho en el seguimiento a las funciones delegadas)
de liquidacicn, fiscalizacion y conocimiento cartografico del subsuelo.

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

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

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

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

13.Coordinar la preparacion y presentacion de la informacion necesaria por parte
del Ministerio para acompafiar, al Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico en
la presentacion del presupuasto bienal del Sistema General de Regalias.

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

15.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
e| area de desempeiio v la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Agistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e intemacionales, juntas,
comités yio demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad)|
o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

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

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

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

3. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad v Salud en el
Trabajo - SG-55T, establecido en el Ministerio.

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




VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
reglamenten o sustituyan.

Plan Nacional de Desamollo vigente.

2
3
4
5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Sistema de Control Intemo.

7. Politicas, planes y nomatividad vigente
8. Planeacion Estratégica.

9

10.

Constitucion Politica de Colombia v deméas disposiciones que la modifiguen,
Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Mormas que regulan el Sistema General de Regalias.

del Ministerio y del Seclor.

Elaboracion de informes, escritura v redaccion de documentos.
Manejo de Software de Heramientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARGUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiahilidad t&cnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entormo

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica

Experiencia

Titule  profesional en  disciplina
académica del nlcleo hasico de
conocimiento  en:  Administracion;
Antropologia, Artes Liberales;
Arguitectura; Biologia, Microbiologia v
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho vy afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines; Ingenieria Civil v Afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia v
Afines; Ingenieria Electica y afines;
Ingenieria Industrial v afines;
Ingenieria Mecanica vy  Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines;
Otras Ingenierias; Sociologia, Trabajo
Social v Afines; Psicologia.

Titule de postgrado en la modalidad de
|maestria.

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

Cincuenta vy
mesas de
relacionada.

nueve
experiencia

(29)

Ix. ALT

ERNATIVA

Formacion Academica

Experiencia

profesional




Titulo  profesional en  disciplina
académica del ndacleo basico de
conocimiento en:  Administracion;
Antropologia, Artes Liberales;
Arquitectura; Biclogia, Microbiologia v
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho v afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal v
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
vy Afines; Ingenieria Civil v Afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
Afines; Ingenieria Electica y afines;
Ingenieria Industrial W afines;
Ingenieria Mecanica vy Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines;
Oftras Ingenierias; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la Ley.

Setenta v un (71) meses de experiencia
profesional relacionada.




I

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: ASESOR

[Denominacion del Empleo: ASESOR

[Codigo: 1020

(srada: 16

Mo, de cargos UND (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

MINIS T RO DE MINAS Y ENERGIA

Cargo del Jefe Inmediato:
Naturaleza del Ca[ga:

LIBRE NOMBRAM MOCION

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y proponer a la Alta Direccion en la formulacion, coordinacion
y ejecucion de las politicas, planes v programas en los diferentes subsectores
minero- energéticos v ambientales con relacién a las funciones que cumple el
Ministerio en el Sistema General de Regalias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Apoyar el acompafiamiento legal que deba realizarse desde esta Entidad, al

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

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

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

. Asistir a las mesas técnicas preparatorias de Comision Rectora del Sistema

General de Regalias v preparar la documentacion necesaria para el Ministro o
su delegado en dicha Comision,

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

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en la presentacion del presupuesto
bienal del Sistema General de Regalias.

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

Apovar la realizacion de los eventos que programe e Ministerio en
cumplimiento de las funciones asignadas en el Sistema General de Regalias.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeiio v la naturaleza del empleo.




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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

grinnlnr la toma de decisiones esiratégicas para el Ministerio v / o las Entidades del
eclor.

Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales & intemacionales, juntas,

comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad|

o del sector. ,

Participar en el desamollo ¥ mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del

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

de la Dependencia.

Participar en las aclividades relacionadas con la proteccidn y cuidado del medio

ambiente conforme a las disposiciones legales.

Conocer, cumplir y aplicar con discresion las politicas de seguridad y privacidad de In’n_l

informacién vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualguie
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos,

T. Constitucion Pollica de Colombia y demas disposiciones que 1a modifiquen,
2
3
4,
3,
6.
T
a
9.

10. Manejo de Software de Heramientas Ofiméticas.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

reglamenten o sustituyan,

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente,

Momas que regulan el Sistema General de Regalias,

Sistema Integrado de Gestidn,

Sistema de Control Interna,

Polﬂicaa._planua y nomatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Planeacion Estratégica.

Elaboracion de informes, escritura y redaccién de documentos.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad téenica
Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica Experiencia

TRulo  profesional en  discipinalCuarenta y nueve (49) meses de
académica del nlcleo basico de|experiencia profesional relacionada,
conocimiento en: Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia; Ingenierial
Civil v Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.




Tarieta o matricula profesional en los)
casos reglamentados por la Ley.

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

conocimiento en: Derecho y afines;
Ciencia Palitica, Relaciones
Intermacionales; Economia; Ingenieria
Civil v Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mivel: ASESOR
Denominacion del Emplea: ASESOR
Cadigo: 1020
| Grado: 14
Mo. de cargos DOS (2)
Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO
Cargo del Jefe Inmediato: IMINISTRO DE MINAS ¥ ENERGIA
aturaleza del Curgo: [DIERE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

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

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3, Aportar al Despacho del Ministro los elementos necesarios para la distribucion
de los recursos del Sistema General de Reqgalias destinados a la fiscalizacion|
de la exploracion vy explotacion de los yacimientos, v el conocimiento v
cartografia geologica del subsuelo, en coordinacion con las dependencias
competentes del Ministerio.

4. Prestar asistencia para la elaboracion del presupuesto del Ministerio de Minas
W Energia a financiarse con los recursos de funcicnamiento del Sistema




General de ﬁegallas. necesaro para el cumplimiento de las funciones
asignadas al Ministerio.

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

|6. Acompafiar desde el Despacho del Ministro la labor gue desarrollan las
Direcciones de Hidrocarburos v de Mineria Empresarial en el seguimiento a las
funciones delegadas de liquidacion, fiscalizacidn y conocimiento cartografico
del subsuelo,

7. Preparar con base en la informacion de las Entidades del Sector los informes
téenicos v financieros previstos en la Ley para el adecuado control y
sequimiento del Sistema General de Regalias.

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

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

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

11.Previo la expedicién del acto admipistrativo de delegacion, representar al
Ministro de Minas y Energia en los Organos Colegiados de Administracion y
Decision — OCAD- designados al Ministerio.

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

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

eclor,

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

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

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

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

|6. Cenocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - 5G-55T, establecido en el Ministerio. )

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




VL.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

reglamenten o sustituyan.

2

3. Plan Macional de Deszarrollo vigente.

4. MNormas que regulan el Sistema General
5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Sistema de Control Interno.

7

8. Planeacion Estratégica.

9

10.

1. Constitucion Polfiica de Colombia y demas disposiciones que la nmdiﬁque.-n,

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

de Regalias.

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

Elaboracion de informes, escritura v redaccion de documentos.
Manejo de Software de Hemamientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por 1a Ley.

Formacion Academica Experiencia
[TTulo profesional en  disciplina Cincuenta ¥ ooun {51} mesas de
academica del nicleo basico de|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;




IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Mivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESDOR

Caodigo: 1020

Grado: or

Mo. de cargos CUATRO (4)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato:

Maturaleza del Cargo:

MINISTRO DE MINAS ¥ ENERGIA
LIBRE NOMERAMIENTO Y REMOCION

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiento a la Alta Direccion del Ministerio de Minas v Energia, en la
formulacion, coordinacion vy ejecucion de las polticas y planes de los diferentes
subsectores con relacion a las funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General
de Regalias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccion en los estudios, planeacion,
formulacion, coordinacion, ejecucion, y regulacion de politicas, planes vy

programas relacionados con el Sistema General de Regalias, cumpliendo con|

los lineamientos establecidos v la normatividad vigente.

. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos v aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,

ejecucion y control de las politicas del Sistema General de Regalias.

. Coordinar con las entidades del sector que cumplen funciones en el Sistemal

General de Regalias la entrega oportuna de la informacion necesaria para dar

cumplimiento a las funciones establecidas por la Ley.

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

. Preparar y presentar informes y demas documentos relacionados con las|
funciones que cumple el Ministerio v las entidades del sector el Sistema
General de Regalias.
. Apoyar el seguimiento a la ejecucidn de los recursos de funcionamiento del
SGR transferidos al Ministerio de Minas v Energia como organo del Sistema
General de Regalias, asi como prepara la documentacion reguerida con tal fin.
. Preparar conjuntamente con las entidades del sector que cumplen funciones
en el Sistema General de Regalias los informes técnicos v financieros previstos
en la Ley para el adecuado control v seguimiento de los recursos del Sistema.
. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio y la naturaleza del empleoc.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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




Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,

comités wo demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

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

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

5. Conocer, cumplir v aplicar con discresion las politicas de seguridad vy privacidad de la|
informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier|
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Conocer v cumplir con lag disposiciones del Sistema de Seguridad v Salud en el
Trabajo - SG-55T, establecido en el Ministerio.

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

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarmollo vigente.

4. Mormas que regulan el Sistema General de Regalias.

5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Sistema de Confrol Intemo.

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

8. Planeacion Estratégica.

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

10. Manejo de Software de Hermamientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Cirientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad tecnica
Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinal]Cuarenta (40) meses de experiencia
acadéemica del ndcleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en: Economia;
Administracion;  Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales; ingenierial
Civil v Afines: Antropologia, Ares
Liberales; Arquitectura; Ofras
Ingenierias.

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




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Mivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR

Codigo: 1020

Grado: 05

Mo. de cargos 1 {(UNO)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA
Maturaleza del Cargo: |LIBRE NOMBRAMIENTC ¥ REMOCION

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

. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

. Proponer informes v propuestas para el seguimiento de las actividades

asignadas al Ministerio en cumplimiento de las funciones en el Sistema
General de Regalias.

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

. Brindar asistencia a los eventos programados por el Ministerio o 1as entidades

del sector en cumplimiento las funciones asignadas por [as normas que regulan
el Sistema General de Regalias.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

Agistir y representar al Ministeno, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités yio demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.




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

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

5. Conocer, cumplir v aplicar con discresion las politicas de seguridad v privacidad de la
informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualguier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Conocer vy cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad v Salud en el

Trabajo - SG-55T, establecido en el Ministerio.

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

de desempeiio v la naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica ae Colombia y demas disposiciones que la modmgquen,
reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desamollo vigente.

Momas gue regulan el Sistema General de Regalias.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Intemo.

Paliticas, planes v normatividad vigente del Ministerio v del Sector,
Planeacion Estratégica.

. Elaboracién de informes, escritura v redaccion de documentos,

0. Manejo de Software de Hemamientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario v al ciudadana
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

SEE D OED D

Confiabilidad t&cnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en  disciplina|Treinta (30) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en: Economia;
Administracion; Matematicas,
Estadistica vy Afines;  Ingenierial
Administrativa v Afines.

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




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR

Cédign: 1020

Grado: 01

Mo. de cargos UND (1)

Dependencia Dezspacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Minas v Energl'a
Maturaleza del Cargo: Libre nombramiento v remocion

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

Participar en la elaboracion de estudios, proyectos, planes, reglamentos v regulacion del
sector de minero-energético con el fin de confribuir a su consalidacion v fortalecimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Ministerio de Minas v Energia en las actividades que deba adelantar en el
marco del proceso de socializacion y acompanamiento a las enfidades territoriales
beneficiarias de los recursos del Sistema General de Regalias.

2. Apoyar la gestion politica v social que desarmolla el Ministerio de Minas v Energia en
cumplimiento de las funciones establecidas por las nommas que regulan el Sistemal
General de Regalias.

3. Realizar el acompafamiento al Ministerio en el andlisis del impacto politico v social
de la ejecucion de las estrategias o procesos de socializacion v acompanamisnto ﬂl

las entidades beneficiarias en los temtorios donde se realizan actividades de
exploracion y explotacion de recursos naturales no renovables. con ocasion del
incentivo a la produccian.

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

5. Proyectar los documentos gque s& requieren en cumplimiento de las funciones del
Ministerio de Minas v Energia en el Sistema.

6. Apoyar en los eventos v reuniones relacionadas con las funciones que desempeiia eI|

Ministerio de Minas v Energia en el marco del Sistema General de Regalias.
7. Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempefio v la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

2. Asistir v representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités yo demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidaﬂ|

o del sector.

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

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

5. Conocer, cumplir y aplicar con discresion las politicas de seguridad vy privacidad de la
informacion vigentes en &l cumplimients de sus funciones, reportando cualguier




incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-55T, establecido en el Ministerio.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el areal
de desempefio y la naturale=a del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Consbiucion Politica de Colombia y demas dsposiciones que la modfiguen,

reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desamollo vigente.

Mormas que regulan €l Sistema General de Regalias.

Sistema Integrado de Gestidn.

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

2

3

4

5.

6. Sisterna de Control Intemo.
T.

8. Planeacion Estratégica.

]

. Elaboracion de informes, escritura v redaccion de documenios.
10. Manejo de Software de Hemramientas Ofiméaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARGQUICO

Aprendizaje continuo

COrientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica
del nicleo basico de conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Sociclogia, Trabajo Social
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Antropologia, Artes
Liberales; Arguitectura; Psicologia,
Economia, Administracion.

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

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: PROFESIONAL

Dienominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028

Grado: 21

MNo. de cargos UNO (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

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

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

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiento al Jefe Inmediato, en la formulacion, coordinacion v ejecucion
de las politicas y planes relacionados con el Sisterma General de Regalias, de acuerdo
con el drea de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Alta Direccion en la elaboracion de estudios, planeacion, formulacion,
coordinacion, ejecucidén v regulacion de politicas, planes v programas relacionados
con las funciones que cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias, con el|
fin de promowver y fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establecidos
por el Ministerio y la normatividad vigente.

2. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos v aportar elementos
de juicic para la foma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion v
control de los programas  intemos y extemos relacionados con las funciones que
cumple el Ministerio de Minas v Energia en el Sistema General de Regalias. E

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con los Organos
Colegiados de Administracion v Decision QCAD - del Sistema General de Regalias,
en los cuales participa el Ministerio de Minas v Energia como delegado del Gobiemo
Macional.

4. Apoyar la r&uisién‘ y emision de conceplos sobre los proyectos presentados o
postulados a los Organos Colegiados de Administracion v Decision OCAD - del|
Sistema General de Regalias, en los cuales participa el Ministerio de Minas v Energia
como delegado del Gobierno Nacional.

5. Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el dreal
de desempeiio ¥ la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

2. Asistir v representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad]|
o del sector.

3. Paricipar en el desamollo v mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas v Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos|
de la Dependencia.

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

5. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes en &l cumplimiento de sus funciones, reportando cualguier




incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-55T, establecido en el Ministerio.

Las deméas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea

de dmmgﬁn ¥ la naturaleza del ﬂl‘r‘lEﬁI&D.

VI.CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

=

reglamenten o sustituyan.
Plan Nacional de Desarmollo vigente,

Sistema Integrado de Gestidn,
Sisterma de Caontrol Intermo.

Planeacion Estratégica.

LoD nRL

Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
Estructura Administrativa del Estado Colombiane.

Momas que regulan el Sistema General de Regalias.

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

Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.
1'|:I Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.
Vil. COMPETEMCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARGQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario ¥ al ciudadano
Compramiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entormo

Vill. REQUISITOS DE

FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica

Experiencia

Titule profesional en  disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento  en: Ingenieria Civil o
afines; Ingenieria Industrial v Afines,
Antropologia, Artes Liberales;
Arquitectura; Administracion; Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Treinta ¥y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.




. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Hivel. - PROF ESIONAL S
|Dencminacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028

[Grado: 19

Mo. de cargos UNO (1) L -
Dependencia DESPACHQ DEL MINISTRO

[Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE MINAS ¥ ENERGIA
MNaturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

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

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Caontrolar y hacer aaguimientp con transparencia y eficacia a los recursos financieros del|
Sistema General de Regalias administrados por el Ministerio, asi como apoyar la
administracion de los mismos, con el fin de atender oportunamente las necesidades de
la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ﬁegi&lmr diariamente los movimientos de todos los libros de bancos de la Teuam‘m,
verificando y controlando los saldos contra la terminal bancaria, incluyendo el
Sistema General de Regalias v elaborar mensualmente las conciliaciones contra los
exiractos bancarios, solicitando mensualmente a las entidades bancarias los

soportes de los ingresos faltantes
2. Gestionar 108 anticipos ¥ aplazamientos mensuales del F‘rograma Anual

Mensualizado de Caja PAC, registrando oportunamente estas solicitudes en el SIIF

2 ylo demas sistemas de informacién financiera disefiados por el Gobierno Nacional
para tal fin.

3. Registrar v controlar diariamente la totalidad de ordenes de pagos de |la tesareria,
con el fin de llevar los informes requeridos diaria ¥ mensualimente, y asi poder

efectuar el seguimiento y control a los o8 efectuados

3. Registrar y controlar 3iaﬁnmante as deducciones de Impuestos, para su
consolidacién y asi poder ser presentados comectamente y oportunamente ante
DIAN y la Secretaria de Hacienda Distrital de forma mensual y bimestral

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

. Cumplir las disposiciones que imparta la Direccion Nacional del Tesoro del Ministeno
de Hacienda y Crédito Plblico, en cuanto reglas relacionadas con politicas v
précticas de tesoreria y demas normatividad vigente relacionada

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jete Inmediato, los informes que le sean requerdos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin de
gﬁenlar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio v / o las Entidades del

ector,

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




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

4. Participar en las actividades relacionadas con la proteccidén v cuidado del medio
ambiente conforme a las disposicionas legales.

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

|6. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-S5T, establecido &n el Ministerio,

7. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
grea de desempefio v la naturaleza del empleo,

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia v demas disposiciones que la modifiguen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombianao.

3. Plan Macional de Desarrolio vigente.

4. Sistema Integrado de Gestion.

5. Sistema de Control Intemo.

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

7. Derecho Constitucional

8. Derecho Administrativo — Legislacion Contractual

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

10. Derecho Procesal Administrativo
11. Organizacidn y Funcionamiento del Sector Minas v Energia
12. Elaboracitn de informes, eacritura ¥ redaccidn de documentos.

13. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas,

Vil. COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo
Orentacién a resultados

Crientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entomo

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bsico de conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Plblica.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion.

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

‘Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL TALIZA
Codigo. [2028
|Grado: 17
M —
DESPACHO DEL MINISTRO

Dependencia

Eago del Jefe Inmediato: IMNI I A A
Naturaleza del Cargo: [LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIOMAL: DESPACHO DEL MINISTRO - GRUPO DE REGALIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ﬁmp-uner la elaboracion de estudios, planeacion, formulacion, coordinacion, ejecucion
¥ regulacidén de politicas, planes y programas de los diferentes subsectores, con el
fin de promover y fortalecer la imagen institucional del Ministerio cumpliendo con los
lineamientos establecidos por la entidad v la normatividad vigente.

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

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

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

5. Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea

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

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
gue sean de su compelencia en la oportunidad v periodicidad requerida, con el fin de
orientar la foma de decisiones estratégicas para el Ministerio v / o las Entidades del
Sector.

2. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales & intemacionales, juntas,
comités yo demdas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

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

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

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

procedimientos establecidos.




Trabajo - SG-55T, establecido en el Ministerio.

de desempenno v la naturaleza del empleo.

6. Conocer y cumplir con lag disposiciones del Sistema de Seguridad v Salud en e

1
7. Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

VIL.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Caonstitucion Paolitica de Colombia v demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarmmollo vigente.

4. Momas gue regulan el Sistema General de Regalias.

5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Sistema de Control Interno.

7. Puoliticas, planes v nomatividad vigente del Ministerio v del Sector.

. Planeacion Esfratégica.

9. Elaboracion de informes, escritura v redaccion de documentos.

10. Manejo de Software de Hemamientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crrientacion a resultados

Crrientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica | Experiencia

académica del ndcleo basico  delprofesional relacionada.
conocimiento en: Comunicacion Social o
Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales; Publicidad v
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Trtulo profesional en  disciplina]Veintidos (22) meses de experiencia

académica del ndcleo basico delprofesional relacionada.
conocimiento en: Comunicacion Social o
Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales; Publicidad v
Afines.

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

Titulo profesional en disciplina|Cuarenta vy seiz (46) meses de experiencia




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

MNivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 2028

Grado: 15

MNo. de cargos UMNO (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato; MINISTRO DE MINAS ¥ ENERGIA
Maturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

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

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiento al Jefe Inmediato, en la formulacion, coordinacion y ejecucion
de las politicas v planes relacionados con el Sistema General de Regalias, de acuerdo
con el area de desempeno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion v
control de los programas  intemos y externos relacionados con las funciones gue
cumple el Ministerio de Minas v Energia en el Sistema General de Regalias.
Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con las funciones que
cumple el Ministerio en los Organos Colegiados de Administracion y Decision QCAD
- del Sistema General de Regalias, en los cuales participa como delegado del
Gobiermo Macional.

Acompafar la re'u'igién y emisign de conceptos sobre los proyectos presentados o
postulados a los Organos Colegiados de Administracion y Decision OCAD - del
Sistema General de Regalias, en los cuales participa el Ministerio de Minas v Energia
como delegado del Gobiemio Macional.

Coordinar las labores requeridas con las entidades del orden nacional o temitorial a
efecto de dar tramite a los temas que se presenten ante los Organos Colegiados de
Administracion y Decision OCAD - del Sistema General de Regalias, en los cuales
participa el Ministerio de Minas v Energia como delegado del Gobiemao Macional.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempenio vy la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

Agistir v representar al Ministerio, en reuniones nacionales e intemacionales, juntas,
comités o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

Participar en el desarrolio v mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas v Energia - SIGME, para confribuir con &l logro de los objetivos
de la Dependencia.




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

5. Conocer, cumplir v aplicar con discresion las politicas de seguridad y privacidad de la|
informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualguier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-55T, establecido en el Ministerio.

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

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Poliica de Colombia y demas disposiciones gue la modinguen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Macional de Desamollo vigente.

4. Mormas gue regulan el Sistema General de Regalias.

5. Sistema Integrado de Gesftion.

6. Sistema de Conirol Intemo.

7

8

9

1

Politicas, planes v nomatividad vigente del Ministerio v del Sector.
Planeacion Estratégica.

. Elaboracion de informes, escritura v redaccion de documentos.

0. Manejo de Software de Hermramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO

Aprendizaje continuo —— o
Orientacion a resultados gum?p:jl'_:;d RerTiCH.
Orientacion al usuario y al ciudadano [nri-gii;liﬂa EHNEYEEO]

Compromiso con la organizacion i E
P rd Construccion de relaciones

Trabajo en equipo =i
Adaptacibn al camiio Conocimiento del entomo

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina| Diecisgis  (18) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en:  Ingenieria  Civil v
Afines; Antropologia, Artes Liberales;
Arguitectura; Administracion; Economia;
Ingenieria Industrial v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casz0s reglamentados por la Ley.




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: PROFESIOMAL

Denominacion del Emplea: PROFESIONAL ESPECIALIZADC
Ciodigo: 2028

Grado: 12

MNo. de cargos LINO (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato:

MINISTRO DE MINAS % ENERGIA

Maturale=a del Cargo:

LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

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

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiento al Jefe Inmediato, en la formulacion, coordinacion v ejecucion
de las politicas v planes relacionados con el Sistema General de Regalias, de acusrdo
con el drea de desemperio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, gjecucion v control
de los programas intermos y extermos relacionados con las funciones gue cumple el
Ministerio de Minas v Energia en el Sistema General de Regalias.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con el manegjo de la
informacion que gestione el Ministerio en el Sistema General de Regalias.

Apoyar la organizacion y sistematizacion de la informacion relacionada con las
funciones gue cumple el Ministerio en el Sistema General de Regalias.

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

Apoyar al Grupo de Regalias del Ministerio en la depuracién de la informacion de los
Organos Colegiados de Administracion vy Decision OCAD - del Sistema General de
Regalias, en los cuales participa el Ministerio de Minas y Energia como delegado del
Gobiemo Nacional.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requendos sobre oz asuntos
gue sean de su competencia en la oporiunidad y pericdicidad requerida, con el fin de
orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio v / o las Entidades del
Sector.

Agistir v representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités ywo demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

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

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




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

6. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad v Salud en &l
Trabajo - SG-S5T, establecido en el Ministerio.

7. Las demés gque les sean asighacdas por autoridad compatente, de acuardo con &l drea
de desempefio vy la naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Macional de Desamrollo vigents,

4. Mormas que regulan &l Sistema General de Regalias,

5. Sistema Integrado de Gestidn

6. Siastermna de Control Intemao.

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

8. Planeacidn Estratégica,

9. Elaboracion de informes, escritura y redaccidn de documentos.

10. Manejo de Software de Herramientas Ofiméticas,

Vil. COMPETEMNCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en eguipo

Adaptacion al camblo

Confiabilidad técnica
Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entormo

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacidn Académica Experiencia

[Thulo profesional &n disciplina Siete (7) meses de experiencia profesional
académica del nlcleo bésico de|relacionada.
conocimiento an: Administracién;

Economia; Ciencia Politica, Relacionas
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica v Afines,

Titule de postgrado &n la modalidad de
especializacion,

Tareta o matricula profesional en los
cosos reglamentados por la Ley,




IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

[TTtulo profesional  en disciplina Treinta ¥ un [31) meses de expanencia
académica del nicleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento &0 Administracién,
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: 3 PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044

rado: 0
No. de cargos UNO (1) s

[i]

Eargnaa Jaa Inmediato: MINISTRO DE MINAS ¥ ENERGIA
Naturaleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

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

I, PROPOSITO PRINCIPAL

[Brindar acompanhamiento al Jefe Inmadiato, &n Ia formulacion, coordinacion y ejecucion

con el

de las gflitn:.aa ¥ planes relacionados con el Sistema General de Regalias, de acuerdo
&a de desampeiio,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T Fmp-unar al Jefe inmediato la elaboracion de estudios, planeacion, formulacion,

coordinacion, ejecucién vy regulacibn de politicas, planes vy programas

correspondientes al Sistema General de Regalias, con el fin de promover y fortalecer

&l sactor cumpliendo con los lineamientos establecidos por & Ministerio v la

normatividad vigente,

. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceplos v aportar elemeantos)

de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucidn v

control de los programas intemos v externos relacionados las funclones que cumple

&l Ministerio en el Sistema General de Regalias,

. Proponer y realizar estudios & investigaciones con relaclién & manejo de la
informacidn tanto interma como externa respecto a las funciones que cumple el

Ministerio en el Sistema General de Regalias.

. Brindar asistencia técnica al Grupo de Regalias con el fin de dar cumplimiento a las

funciones intemas y externas asignadas por la entidad o por la Ley.

. Las demds que |es sean asignadas por autoridad competents, de acuerdo con &l drea

de desempeiio y la naturaleza del empleo,




V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al Jefe Inmediato, los informes gue le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su compatencia en la oportunidad v periodicidad requenda, con &l fin de
orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio v / o las Entidades del
Sector.

2. Asistir y representar al Ministerio, en reunioneas nacionales & internacionales, juntas,
comités yio demas instancias relacionadas con asunios de competencia de la entidac
o del sector.

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

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

5. Conocer, cumplic y aplicar con diserecidn las politicas de seguridad v privacidad de la
informacion vigentes en e cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimisntos establecidos.

6. Conocer ¥ cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en &l
Trabajo - SG-S5T, establecido en & Ministerio.

7. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con &l drea

I -
VI.CONOCIMIENTOS BESICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombla y demas disposiciones que |a modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3, Plan Nacional de Desarrallo vigents,

4, MNormas que regulan ol Sistema General de Regalias,

5. Sistema Integrado de Gestidn.

6. Sistema de Control Intemo,

7. Politicas, planes y nomatividad vigente del Ministerio v del Sector.

8. Planeacion Estratégica.

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

10. Manejo de Software de Heramientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

CDMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario vy al ciudadano
Compromiso con la erganizacion
Trabajo &n equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construceldn de relaciones
Conocimiento del entormo

académica del nleleo basico de
conocimiento en: Administrachon;
Economia: Comunicacién Soclal,
Periodismo y Afines; Clencla Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
de Sistamas, Telamética y Afines,

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Formacion Académica Experiencia
[T tulo profesional en disciplina Veinticuatro  (24) meses  de expanencia

profesional relacionada.




[Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley,

IX. ALTERNATIVA

tulo profesional &0 disciplina

académica del nlcles bésico de
conocimiento &n: Administracion;
Economia: Comunicacién Soclal,
Periodismo y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,

Titule de posigrado &n la modalidad de
espacializacion,

Tarjeta o mafricula profesional en los

casos reglamentados por la Ley.

Formacion Academica E;.Earhnciu

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Niver. ~ PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044

Grado. ]

No. de cargos ONO (1

Diependencia EEEFIEéHﬁ DEL MINIS T RO

Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRG DE MINAS ¥ ENERGIA |
Naluraleza del Cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

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

Il PROPOSITO PRINCIPAL

[Brindar acompanamiento al Jefe Inmediato, &n la formulacion, coordinacion ¥ &j&cucion
de las palulmaa ¥ planes relacionados con el Sistema General de Regalias, de acuerdo
con el drea de desampaiia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T.

W M

m

6.

Apoyar los programas que orlienten la regulacion de la administracion de personal
con &l fin de optimizar la prestacion de dste servicio, &n lo de su competencia,
Apoyar la elaboracion de informes de caracter técnico v estadistico relacionados
con la planta de personal temporal del Sistema General de Regalins del Ministerio,
Colaborar con la elaboracion de la ndmina de personal del sistema general de
regalias y prestaciones sociales de los funclonarios del Ministerio,

Apayar en la liquidacién Liquidar mensualmente v consolidacién anual de las
cesantias de los funcionarios del Ministerio dentro de los términos v condiciones
establecidas &n la normatividad vigente, efectuando &l reporte comespondiente,
Actualizar los sistemas de informacion administrados por la Subdireccién de Talento
Humano en la oportunidad y periodicidad requernda

Brincar asistencia téenica al Grupo de Regalias con &l fin de dar cumplimiento a las
funciones intemas y externas asignadas por la entidad o por la Ley.

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

drea de desempefio y la naturaleza del empleo.




V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e intemacionales, juntas,
comités wo demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la
entidad o del sector.

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

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

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

Conocer vy cumpdir con las disposiciones del Sistema de Seguridad v Salud en el
Trabajo - SG-55T, establecido en el Ministerio.

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

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

g I
2
3
4
5.
5.
=
a
9
1

0.

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

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Macional de Desamollo vigente.

Mormas gue requlan el Sistema General de Regalias.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Intemo.

Paliticas, planes v normatividad vigente del Ministerio v del Sector.
Planeacion Estratégica.

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

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Crientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entomo

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

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

conocimiento  en: Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial o
afines.

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




IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  discipling
académica del ndcleo basico de
conocimiento  en: Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial o
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044

Grado: 17

Mo. de cargos UMNO (1)

Dependencia DESPACHO DEL MINISTRO

Cargo del Jefe Inmediato:

MINISTRO DE MINAS ¥ ENERGIA

Maturale=a del Cargo:

LIBRE NOMBRAMIENTC ¥ REMOCION

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

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar y entregar con oportunidad y efectividad la informacion que le sea solicitada con
criterios de calidad vy confiabilidad, acorde con las necesidades vy requerimientos del

Despacho del Ministno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Realizar la clasificacion, tramite y distribucion de la comespondencia intema y extema,
con el fin de dar tramite oportuno a los diferentes requermientos con criterios de
calidad y efectividad.

Realizar oporfunamente las transferencias primarias de la documentacion al archivo
central, con el fin de efectuar la depuracion necesaria en cumplimiento de la Ley
General de Archivos o normas que la modifiquen, sustituyan o reglamente.
Transportar y entregar los documentos producidos por el Despacho del Ministro, a las
diferentes Dependencias del Ministerio, Entidades Estatales y demas usuarios
externos, con el fin de atender las necesidades de la entidad y del Gobiemo
Macional.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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




arientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio v 7 o las Entidades del
Sector.
2. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e intemacionales, juntas,
comités ywo demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.
3. Participar en el desarmollo v mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas v Energia - SIGME, para confribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.
4. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion v cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.
5. Conocer, cumpliry aplicar con discrecion las paoliticas de seguridad y privacidad de la|
informacion wvigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualguier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
6. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad v Salud en el
Trabajo - 5G-55T, establecido en el Ministerio.
7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempenio v la naturaleza del empleo.

VLCONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Poltica de Colombia v demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombianao.

3. Plan Nacional de Desamollo vigente.

4. Momas gue regulan el Sistema General de Regalias.

5. Sistema Integrado de Gestion.

5. Sistema de Control Intemo.

-

8

k!

1

Politicas, planes y nomatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Planeacion Estratégica.
. Elaboracion de informes, escritura v redaccion de documentos.
_Manejo de Software de Hemamientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la Informacion
Adaptacion al Cambio

Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario v al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la onganizacion

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de bachiller Diez (10) me=es de experiencia laboral.

ARTICULO 20. Adicionar los siguientes perfiles del Manual de Funciones y de
Competencias Laborales del Ministerio de Minas y Energia.



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Mivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR
Cadigo: 1020
Grado: 10

Mo. de cargos UNO (1)

Dependencia

DOMDE SE UBIQUE EL CARGO

Canrgo del Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Maturaleza del Cargo:

CARRERA ADMIMISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE HIDROCARBUROS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las acciones necesarias para orientar los procesos de formulacion, ejecucion
v evaluacion de planes, programas v proyectos sectoriales de hidrocarburos, gue
contribuyan al desarrollo economico v social del pais.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
sectoriales de hidrocarburos, gue contribuyan al desamollo economico y social del
pais.

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

Participar en la emision de conceptos tcnicos para la suscripcion de los Contratos de
Estabilidad Juridica, v coordinar las actividades encaminadas al control v seguimiento
de los Contratos de Estabilidad Juridica suscritos por el Ministerio en materia de
hidrocarburos, gas y biccombustibles.

Desarrollar actividades de control v seguimiento a la gjecucion de los proyectos v al
cumplimiento de las metas establecidas dentro del Plan Nacional de Desarmollo vy los
Planes Sectoriales; asi como de los planes, programas y proyectos asignados la
Dependencia.

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

Participar cuando sea convocado o delegado en representacion de la Direccion de
Hidrocarburos o de la entidad en reuniones, comités, juntas v demas reuniones de
caracter oficial, con el fin de cumplir con los compromisos vy objetivos trazados por el
Ministerio v por el sector.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENMERALES




16.

7.
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

1. Constitucion Folfica de Colombia y demas disposiciones que la modilquen,

“?ﬂi@FPN

1D Elaboracién de informes, escritura y redaccién de documentos.
11. Manejo de Software v Herramientas Informaticas.

santar a nmediato, los informes que & sean requeridos sobre |08 asuntos

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

orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio v / o las Enfidades del
Seclor.

Aaistir v representar al Ministerio, &n reuniones nacionales & internacionales, juntas,
comités o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

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

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

Conocer, cumplir y aplicar con discresion las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion vigentes en &l cumplimiento de sus funciones, reportando cualguier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - 5G-55T, establecido en el Ministerio, ;
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

reglamenten o sustituyan,

Estructura Administrativa del Estado Colombiana.

Plan Nacional de Desarmollo vigente,

Sistema Integrado de Gestion,

Sistema de Control Interno,

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio v del Sector.
Mormatividad sobre el sector hidrocarburos vy biocombustibles
Planes Sectoriales

Formulacion, Estructuracian y Evaluacién de Proyectos

[~ COMUNES
Aprendizaje continuo
Crientacién a resultados
Crientacién al usuario v al ciudadans

Compromiso con la organizacién

Trabajo &n equipo

Adaptacion al cambio

Vil. COMPETENCIAS
POR NIVEL JERARQUICO |

Conflabilidad técnica
Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entormo

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién Académica Experiencia

=T - P - T
Titulo profesional en disciplina academica
del nucleo basico de conocimiento en:
Economia; Administracion,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn,

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

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




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DIRECTA
afuraleza del Cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, argumentar y recomendar actos y asuntos administrativos, concepluar enl
derecho, para dar seguridad juridica al Ministerio v al sector, y defender los intereses de
Jia Nacién — Ministerio de Minas y Energia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y proponer sobre los proyectos de Ley v los Decretos que deba expedir o
proponer &l Ministerio o gque sean sometidos a su consideracion, para verificar su
concordancia con la nomatividad vigente y las politicas sectoriales

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

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

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

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

|&. Representar judicialmente y extrajudiciaimente a la entidad en los procesos y tramites
que se instauren &n su contra o que esta promueva de conformidad con &l poder que
le s& otorga para la defensa de |os intereses del Ministerio,

7. Las demdas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el dreal

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

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

2. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la mtldad|

o del sector.

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

4. Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del msdml

ambiente conforme a las disposiciones legales.




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

|&. Conocer v cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - 5G-55T, establecido en el Ministerio,

7. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempeiio y |a naturaleza del empleo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia y demdés disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan,

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Macional de Desarrollo vigents,

Sistema Integrado de Gestion,

Sisterma de Control Interno.

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

Derecho Administrativo — Legislacion Contractual

Conocimientos legislacion y regulacién del sector minero energético
0. Esecritura y redaccion de documentos

1. Elaboracion de informes, escrifura y redaccion de documentos,

2. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario ¥ al cludadano

-

poZoaNOnEGON

Confiabilidad técnica
Creatividad & innovacién

: " Iniciativa
COMp!'omlaO con la organizacion Pr TR T PO -
Trabejo en equipo Caonocimignto del entomo
Adaptacién al cambio
POR AREA O PROCESO DEFENSA JURIDICA
Planeacién Planeacion
Trabajo en equipo y Colaboracion Trabajo en equipo y Colaboracidn
Crientacion a resultados Crientacion a resultados
ﬂumanmclén Afgumama:i&n
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Formacién Académica Experiencia

[Thulo pmﬁamnai &M Elaclp Ina academica|veintisels (26) meses de expenencia
del nlcles basico de conocimiento en:|profesional relacionada,
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
espeacializacion,

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




1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

-N“ra,l: i m A-L e
inacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 21
MNo. de cargos 1
Dependencia |%Eé! SE UBIQUE EL CARGO
[Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION |
DIRECTA
[Naturaleza del Cargo:

Il. AREA FUNCIONAL: SUEDI-HECCH.‘J; DE TALENTO HUMANO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

[Estudiar, evaluar ¥ proyectar de conformidad con el marco normativo legal, los actos
administratives, relacionados con la funcién pensional, presentados por los ex
trabajadores yo pensionados de las entidades liquidadas del sector minas y aﬂgrg[a.
asumidas por &l Ministerio de Minas v Energia como consecusncia de la liquidacion de|
los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Gestionar las diligencias de notificacion de los actos administratives relacionados con|
temas pensionales a cargo del Ministerio de Minas vy Energia,

4. Efectuar el andlisis juridico y la verificacién de la informacién que reposa en los
expedientes de las historias laborales y otros fondos documentales de los ey
funcionarios de las entidades liquidadas del sector minero - energético, con &l fin de
atender v resolver de fondo las peticiones especiales, solicitudes vy consultas
requeridas por la parte interesada, entidades plblicas, privadas, entes judiciales yio
administrativos, para el tramite de pensiones, bonos pensionales o aporte de|
elementos probatorios en procesos judiciales.

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

6. Proyectar los recursos de reposicion, apelacion y queja, contra las Resoluciones
expedidas por la Unidad de Gestidn Pensional y Parafiscal — UGPP vy Colpensiones,
entre otros actores, por las cuales se efectia el cobro al MINISTERIC DE MINAS Y
ENERGIA, de lo adeudado por concepto de aporte patronal por reliquidacion de la
cuantia de la pension de exfuncionarios de las extintas entidades liquidadas del
sector, asi como hacer seguimiento para el traslado a la Oficina Asesora Juridica,
para lo perinente.

7. Proyectar ante COLPENSIOMNES, soliciudes de revocatoria directa de las
resoluciones mediante los cuales dicha Entidad niega la pensidn de vejez, a los ex
funcionarios de las Entidades Liquidadas sobre los cuales se efectuaron apories en
pension con el objeto de oblener la subrogacion total o parcial de la obligacién a cargo
del Ministerio,

8. Estudiar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con cuotas partes pensionales
a cargo y/o a favor del Ministerio de Minas v Energia,




9. Analizar y conceptuar sobre la aplicacion de normas legales y reglamentarias relativas
al servicio civil, régimen laboral v prestacional vigente para el personal que presta sus
servicios en el ministerio

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

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requernidos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad vy penodicidad requerida, con el fin de
orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio v / o las Entidades del
Sector.

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

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

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

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

6. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-55T, establecido en el Ministerio.

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

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Constitucion Poltica de Colombia v demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desamolio vigente.

Momatividad del Sistema General de Seguridad Social en Pensicn.
Sistema Integrado de Gestidn.

Sistema de Conirol Intemo.

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

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

10. Manejo de Software de Hemamientas Ofimaticas.

Vil. COMPETENCIAS

P ge =) 5 gh o B3 B

COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Crientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entormo




POR AREA O PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Planeacion Creatividad e Innovacion

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo

Creatividad e innovacion Direccion v Desamollo de Personal
Conocimiento del entorno Manejo de la informacion

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesicnal en disciplina|Treinta v cuatro (34) meses de experiencia
acadéemica del nucleo basico de|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

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

|_ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: TECHICO

Denominacion del Empleo: TECNICO

Codigo: 3100

Grado: 16

[No. d= CAargos UNO (1)

Dependencia DOMNDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Maturaleza del Cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar v adelantar las actividades requeridas para la adecuada prestacion de los
servicios administratives que demande la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la Planeacion ejecucion y control de las politicas y actividades
relacionadas con los Servicios Administrativos, tendientes al adecuado
funcionamiento del Ministerio.

2. Apoyar en la supervision de |a adecuada conservacion, mantenimiento, reparacion v
buen funcicnamiento de los vehiculos al servicio del ministerio.

3. Crear, mantener v actualizar las bases de datos que se requieran para control de los
gastos relacionados con el mantenimiento correctivo, preventivo v de gasolina de los
vehiculos a cargo de la Entidad.

4. Estudiar, evaluar y proyectar las respuestas a los derechos de peticion relacionados
con los bienes inmuebles del Ministerio de Minas y Energia.

5. Participar en la formulacion, disefo, seguimiento v evaluacion del Plan Anual de
Adguisiciones de Bienes y Servicios, de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos)
que sean de su competencia en la oportunidad y pernodicidad requerida, con &l fin de

ARTICULO 30. Adoptar las competencias comportamentales establecidas por el Titulo 4 de
la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1o del Decreto 815 de
2018 y normalizado por medio de las Resoluciones 0629 de 19 de julio de 2018 y 0667 de 3 de
agosto de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

ARTICULO 4o. El Subdirector de Talento Humano o quien haga sus veces entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en la presente resolucion para el
respectivo empleo al momento de la posesién, cuando el cargo sea ubicado en otra Dependencia
e implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcidn, adicion, modificacion o
actualizacion del manual se afecten las establecidas para el empleo correspondiente. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del funcionario en el cumplimiento de sus funciones.



ARTICULO 50. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la acreditacion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podra ser compensada por
experiencia u otras calidades, salvo por las equivalencias contempladas en el articulo 2.2.2.5.1
del Decreto 1083 de 2015, o la norma que lo modifique o adicione.

ARTICULO 60. EI Ministro Minas y Energia, mediante acto administrativo, adoptara las
actualizaciones, modificaciones, adiciones y ajustes necesarios al Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales y podra establecer las alternativas entre estudios y
experiencia, en los casos que considere necesarios.

ARTICULO 70. La presente resolucion se publicara en la pagina web de la Entidad y se
divulgaréa a través de los medios electrénicos y/o fisicos que disponga la Entidad.

ARTICULO 8o. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, deroga la
Resolucion 40361 del 11 de abril de 2016 y adiciona a la Resolucion nimero 41077 de 25 de
octubre de 2018.

Comuniquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 28 de diciembre de 2018.

El Viceministro de Energia encargado de las funciones del Despacho de la Ministra de Minas y
Energia,

Diego Mesa Puyo.
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