DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de la Planta Global de Cargos de la Administracion Central"

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de la facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0489 del 28 de enero de
2021, y

CONSIDERANDO:

A. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, establece que las entidades expediran el
manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a
los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion,
adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe
del organismo o entidad.

B. Que como parte de la fase de implementacion del proyecto de Evolucién Humana y Organizacional y de
acuerdo con el nuevo modelo de operacidon por procesos y a la nueva estructura organizacional establecida
mediante el Decreto 2020070002567 de 2020, se detecta la necesidad de ajustar el manual de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta global de cargos de la Administracién departamental -
nivel central, estableciendo que se hace necesario actualizar los propdsitos principales, funciones esenciales,
conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacién académica en los empleos de la planta de cargos

En mérito de lo expuesto,

RESULEVE!

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003044,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02
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Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de su nivel y area de desempefio en el desarrollo de actividades
de planeacion, seguimiento y soporte administrativo, contribuyendo al control presupuestal
y el logro de los objetivos previstos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Realizar acciones asociadas a la planeaciéon y ejecuciéon de los recursos financieros
del Organismo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

Gestionar las acciones administrativas, financieras y presupuestales asociada a los
ingresos y egresos del Organismo, de conformidad con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente

Desarrollar las acciones derivadas de la elaboracion y seguimiento del Plan de
Desarrollo, Plan de Accion y el Plan Operativo Anual de Inversién — POAI, el Plan
Anual de Adquisiciones, entre otros.

Ejecutar acciones para el desarrollo de los procesos propios de la gestion y del
manejo de los recursos técnicos y financieros del Organismo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestaciéon de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F237-PRESUPUESTO - GOBANT

- Vigencias Expiradas

- Sistema Presupuestal

- Disponibilidad y Registro Presupuestal
- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
- Racionalizacion del gasto publico

- Programacion Presupuestal

- Liquidacion del Presupuesto

- Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
- Vigencias Futuras

- Principios presupuestales

- Estatuto Organico de Presupuesto

- Plan Anualizado de Caja

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Medios de Control Contractual

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, analisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacioén y control de gestion en la organizacion

- Caracterizaciéon de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
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- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA
- Documentos Presupuestarios

- Estudios de Mercado y de Costos

- Exenciones, deducciones y descuentos tributarios

- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar

- Clasificacién de Bienes y Servicios

- Indicadores de Capacidad Financiera

- Sistema Electronico de Contratacion Publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines , NBC Ingenieria Industrial y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 03, NUC 2000004210,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FOMENTO Y DESARROLLO MINERO.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestidén y ejecucién de acciones para
facilitar la promocion y el fomento del sector minero, de conformidad con la normatividad y
los lineamientos establecidos

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos de las entidades cofinanciadoras y autoridades
competentes, para contribuir en la gestion de los recursos del sector minero.

2. Prestar apoyo juridico en los asuntos que se relacionen con las actividades de
promocién y fomento de las buenas practicas mineras, buscando el cumplimiento de
la normatividad vigente en el tema.

3. Desarrollar las actividades de orden juridico requeridas en las etapas precontractual,
contractual y poscontractual de los procesos adelantados por la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad y en observancia de la
normatividad vigente.

4. Proyectar conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa de la dependencia,
con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia relacionada con la
Contratacion Administrativa.

5. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas
requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones
estipuladas en la normatividad vigente.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

7. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F155-NORMATIVIDAD MINERA

- Legislacion minera vigente

- Normatividad vigente de la distribucién de Regalias

- Normatividad vigente de las obligaciones econémicas
- Planes sectoriales mineros

- Normatividad vigente de las capacidades econémicas

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Forma contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion

- Liquidacién de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Causales de terminacion de contratos

- Sistema de compras y contrataciéon publica

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F024-DERECHO DE PETICION
- Reglas especiales ante particulares
- Reserva
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- Silencio Administrativo y consecuencias
- Competencia

- Presentacion

- Tramite, términos, notificacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Principios de la actuacion administrativa

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Procedimiento administrativo

- Silencio administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio
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- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, co6digo 219 grado 02, NUC 2000003052,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FOMENTO Y DESARROLLO MINERO.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestién y ejecucion de acciones para
facilitar la promocion y el fomento del sector minero, de conformidad con la nhormatividad y

los lineamientos establecidos.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de proyectos mineros
tecnificados, formales, productivos y competitivos, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13.

Participar en la definicion e implementacion de estrategias de seguridad minera que
conduzcan a la realizacién de las actividades de exploracion y explotacion,
cumpliendo las obligaciones de seguridad e higiene minera.

Apoyar el desarrollo de proyectos y actividades tendientes a reducir los impactos
negativos sociales, técnicos, ambientales y de infraestructura generados por la
actividad minera.

Gestionar convenios y alianzas con los grupos econémicos, a nivel nacional e
internacional, para promover el desarrollo y crecimiento del sector minero.

Acompafar la formulacion de campafias y acciones pedagdgicas que propendan por
la implementacién de buenas practicas en los diferentes eslabones de la cadena
productiva.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestaciéon de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
Potencial minero

Sistemas de exploracion y explotacion minera

Autorizaciones temporales para vias publicas

Plan ordenamiento territorial POT-EOT

Planeamiento minero
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Inversiones minimas en exploracién minera

F155-NORMATIVIDAD MINERA

Normatividad vigente de las obligaciones econdémicas
Normatividad vigente de las capacidades econdmicas
Legislacion minera vigente

Normatividad vigente de la distribucion de Regalias
Planes sectoriales mineros

F025-CONTRATACION PUBLICA

Plan Anual de Adquisiciones

Tipologia contractual

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Estudios previos, analisis del sector

Riesgos de la contratacion

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
Liguidacion de contratos

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria

Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Caracterizacion de procesos

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.
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- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS

- Disefo de planeamiento Minero
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

- Sistema de beneficio minero

- Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)

- Métodos de explotacion

- Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

- Seguridad e higiene minera

- Mineria subterrdnea y mineria superficie

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003051,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Pagina 11 de 82




"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de

Cargos de la Administracion Central"

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FOMENTO Y DESARROLLO MINERO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestidén y ejecucidén de acciones para
facilitar la promocion y el fomento del sector minero, de conformidad con la normatividad y
los lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Prestar asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de proyectos mineros
tecnificados, formales, productivos y competitivos, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en la definiciébn e implementacion de estrategias de seguridad minera que
conduzcan a la realizacién de las actividades de exploraciéon y explotacion,
cumpliendo las obligaciones de seguridad e higiene minera.

Apoyar el desarrollo de proyectos y actividades tendientes a reducir los impactos
negativos sociales, técnicos, ambientales y de infraestructura generados por la
actividad minera.

Gestionar convenios y alianzas con los grupos econémicos, a nivel nacional e
internacional, para promover el desarrollo y crecimiento del sector minero.

Acompanfar la formulacion de camparfas y acciones pedagdgicas que propendan por
la implementacién de buenas préacticas en los diferentes eslabones de la cadena
productiva.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.
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11.

12.

13.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

- Autorizaciones temporales para vias publicas

- Sistemas de exploracion y explotacion minera

- Inversiones minimas en exploracion minera

- Planeamiento minero

- Potencial minero

- Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
- Plan ordenamiento territorial POT-EOT

F155-NORMATIVIDAD MINERA

- Normatividad vigente de las obligaciones econdmicas
- Normatividad vigente de la distribucion de Regalias

- Planes sectoriales mineros

- Normatividad vigente de las capacidades econémicas
- Legislacion minera vigente

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Estudios previos, analisis del sector

- Riesgos de la contratacion

- Tipologia contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Supervision e interventoria

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Forma contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Sistema de compras y contratacion publica

- Causales de terminacion de contratos

- Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacioén de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Pagina 13 de 82




"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de
Cargos de la Administracion Central"

Caracterizacién de procesos

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Usuarios con atencién prioritaria

Presentacion personal

Normas de cortesia y protocolo

Principios basicos de servicio

Concepto de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS

Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

Métodos de explotacion

Seguridad e higiene minera

Disefio de planeamiento Minero

Mineria subterranea y mineria superficie

Sistema de beneficio minero

Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

Evaluaciones Técnicas (candn superficiario, FBM, regalias)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria de Minas,
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Metalurgia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003065,
adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FOMENTO Y DESARROLLO MINERO.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestién y ejecucion de acciones para
facilitar la promocion y el fomento del sector minero, de conformidad con la normatividad y
los lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de proyectos mineros
tecnificados, formales, productivos y competitivos, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Participar en la definicion e implementacién de estrategias de seguridad minera que
conduzcan a la realizacién de las actividades de exploracion y explotacion,
cumpliendo las obligaciones de seguridad e higiene minera.

3. Apoyar el desarrollo de proyectos y actividades tendientes a reducir los impactos
negativos sociales, técnicos, ambientales y de infraestructura generados por la
actividad minera.

4. Gestionar convenios y alianzas con los grupos econdmicos, a nivel nacional e
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10.

11.

12.

13.

internacional, para promover el desarrollo y crecimiento del sector minero.

Acompanfar la formulacion de camparfas y acciones pedagdgicas que propendan por
la implementacién de buenas préacticas en los diferentes eslabones de la cadena
productiva.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Potencial minero

Plan ordenamiento territorial POT-EOT

Sistemas de exploracion y explotacion minera

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
Planeamiento minero

Inversiones minimas en exploracion minera

Autorizaciones temporales para vias publicas

F155-NORMATIVIDAD MINERA

Normatividad vigente de las capacidades econémicas
Normatividad vigente de las obligaciones econdémicas
Normatividad vigente de la distribucién de Regalias
Planes sectoriales mineros

Legislacion minera vigente
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FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Plan Anual de Adquisiciones

- Sistema de compras y contratacion publica

- Riesgos de la contratacion

- Estudios previos, andlisis del sector

- Tipologia contractual

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Supervision e interventoria

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Liquidacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio
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- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS

- Seguridad e higiene minera

- Disefo de planeamiento Minero

- Métodos de explotacién
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

- Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)

- Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

- Sistema de beneficio minero

- Mineria subterrdnea y mineria superficie

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003094,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FOMENTO Y DESARROLLO MINERO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestion y ejecucion de acciones para
facilitar la promocion y el fomento del sector minero, de conformidad con la normatividad y
los lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Prestar asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de proyectos mineros
tecnificados, formales, productivos y competitivos, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en la definicion e implementacion de estrategias de seguridad minera que
conduzcan a la realizacion de las actividades de exploracion y explotacion,
cumpliendo las obligaciones de seguridad e higiene minera.

Apoyar el desarrollo de proyectos y actividades tendientes a reducir los impactos
negativos sociales, técnicos, ambientales y de infraestructura generados por la
actividad minera.

Gestionar convenios y alianzas con los grupos econémicos, a hivel nacional e
internacional, para promover el desarrollo y crecimiento del sector minero.

Acompafar la formulacion de camparfas y acciones pedagdgicas que propendan por
la implementacién de buenas préacticas en los diferentes eslabones de la cadena
productiva.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

- Inversiones minimas en exploracion minera

- Planeamiento minero

- Autorizaciones temporales para vias publicas

- Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
- Potencial minero

- Plan ordenamiento territorial POT-EOT

- Sistemas de exploracion y explotacion minera

F155-NORMATIVIDAD MINERA

- Normatividad vigente de las capacidades econdmicas
- Normatividad vigente de la distribucién de Regalias

- Legislacion minera vigente

- Normatividad vigente de las obligaciones econdémicas
- Planes sectoriales mineros

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Riesgos de la contratacion

- Forma contractual

- Sistema de compras y contratacion publica

- Medios de Control Contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Supervision e interventoria

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, analisis del sector

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacion de contratos

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacioén y control de gestion en la organizacion

- Caracterizaciéon de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS

- Mineria subterrdnea y mineria superficie

- Seguridad e higiene minera

- Sistema de beneficio minero
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

- Métodos de explotacion

- Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)

- Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

- Disefo de planeamiento Minero

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003053,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FOMENTO Y DESARROLLO MINERO.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestion y ejecucion de acciones para
facilitar la promocion y el fomento del sector minero, de conformidad con la normatividad y
los lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de proyectos mineros
tecnificados, formales, productivos y competitivos, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Participar en la definicion e implementacion de estrategias de seguridad minera que
conduzcan a la realizacion de las actividades de exploracion y explotacion,
cumpliendo las obligaciones de seguridad e higiene minera.

3. Apoyar el desarrollo de proyectos y actividades tendientes a reducir los impactos
negativos sociales, técnicos, ambientales y de infraestructura generados por la
actividad minera.

4. Gestionar convenios y alianzas con los grupos econdémicos, a nivel nacional e
internacional, para promover el desarrollo y crecimiento del sector minero.

5. Acompafar la formulacion de campafias y acciones pedagdgicas que propendan por
la implementacién de buenas préacticas en los diferentes eslabones de la cadena

productiva.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.
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10.

11.

12.

13.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Planeamiento minero

Autorizaciones temporales para vias publicas

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
Potencial minero

Sistemas de exploracion y explotacion minera

Inversiones minimas en exploracién minera

Plan ordenamiento territorial POT-EOT

F155-NORMATIVIDAD MINERA

Normatividad vigente de las capacidades econdmicas
Planes sectoriales mineros

Normatividad vigente de las obligaciones econdémicas
Normatividad vigente de la distribucion de Regalias
Legislacion minera vigente

F025-CONTRATACION PUBLICA

Forma contractual

Riesgos de la contratacion

Causales de terminacion de contratos

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Plan Anual de Adquisiciones

Tipologia contractual
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Sistema de compras y contratacion publica

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
Estudios previos, analisis del sector

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Medios de Control Contractual

Liguidacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Caracterizacién de procesos

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Usuarios con atencién prioritaria

Presentacion personal

Normas de cortesia y protocolo

Principios basicos de servicio

Concepto de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS

Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
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seguimiento y control de los titulos mineros
- Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)
- Sistema de beneficio minero
- Disefo de planeamiento Minero
- Seguridad e higiene minera
- Mineria subterrdnea y mineria superficie
- Métodos de explotacién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 03, NUC 2000003056,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FISCALIZACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestién y ejecucion de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

14.

Realizar los tramites legales requeridos para llevar a cabo la funcion de fiscalizaciéon
de la actividad minera, con el fin de que se ajusten a la normatividad vigente en el
tema.

Proyectar las resoluciones de imposicion de multas, cancelacion de licencias y
caducidad por el incumplimiento de obligaciones originadas en los titulos mineros de
exploracion y explotacion, de acuerdo con las disposiciones normativas.

Iniciar los procesos de requerimiento de informacion o cumplimiento de obligaciones
pendientes o de cancelacion de los titulos mineros, como resultado de las
actividades de fiscalizacion, con el fin de tomar las acciones necesarias en los casos
que se requieran.

Proyectar el acto administrativo que resuelve el recurso de apelacion interpuesto a
los amparos administrativos tramitados ante las alcaldias de los diferentes Municipios
del Departamento, con base en la legislacién minera.

Evaluar y analizar, desde el punto de vista juridico, la informacion contenida en el
titulo minero con el fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones por parte de
los titulares.

Preparar los actos administrativos que resuelvan tramites o definan situaciones
juridicas de los titulos mineros, con ocasion a la evaluacion documental integral del
expediente minero y los informes de visita que resulten de la fiscalizacion a titulos
mineros

Prestar apoyo juridico a los asuntos que se relacionen con la actividad minera y el
cumplimiento de las normas ambientales, de acuerdo con la legislacién minera.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeaciéon y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

- Planeamiento minero

- Potencial minero

- Inversiones minimas en exploracion minera

- Autorizaciones temporales para vias publicas

- Sistemas de exploracion y explotacion minera

- Plan ordenamiento territorial POT-EOT

- Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria

F155-NORMATIVIDAD MINERA

- Normatividad vigente de las capacidades econdmicas
- Planes sectoriales mineros

- Normatividad vigente de la distribucién de Regalias

- Legislacion minera vigente

- Normatividad vigente de las obligaciones econdémicas

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Medios de Control Contractual

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, analisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacioén y control de gestion en la organizacion

- Caracterizaciéon de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Silencio administrativo

- Procedimiento administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Principios de la actuacion administrativa

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Revocatoria directa de los actos administrativos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 03, NUC 2000003059,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FISCALIZACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestion y ejecucion de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los tramites legales requeridos para llevar a cabo la funcién de fiscalizacion
de la actividad minera, con el fin de que se ajusten a la normatividad vigente en el
tema.

2. Proyectar las resoluciones de imposiciéon de multas, cancelacion de licencias y
caducidad por el incumplimiento de obligaciones originadas en los titulos mineros de
exploracion y explotacion, de acuerdo con las disposiciones normativas.

3. Iniciar los procesos de requerimiento de informacion o cumplimiento de obligaciones
pendientes o de cancelacion de los titulos mineros, como resultado de las
actividades de fiscalizacion, con el fin de tomar las acciones necesarias en los casos
que se requieran.

4. Proyectar el acto administrativo que resuelve el recurso de apelacién interpuesto a
los amparos administrativos tramitados ante las alcaldias de los diferentes Municipios
del Departamento, con base en la legislacién minera.

5. Evaluar y analizar, desde el punto de vista juridico, la informacion contenida en el
titulo minero con el fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones por parte de
los titulares.

6. Preparar los actos administrativos que resuelvan tramites o definan situaciones
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

juridicas de los titulos mineros, con ocasién a la evaluaciéon documental integral del
expediente minero y los informes de visita que resulten de la fiscalizacion a titulos
mineros

Prestar apoyo juridico a los asuntos que se relacionen con la actividad minera y el
cumplimiento de las normas ambientales, de acuerdo con la legislacion minera.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
Sistemas de exploracion y explotacion minera

Plan ordenamiento territorial POT-EOT

Autorizaciones temporales para vias publicas

Inversiones minimas en exploracion minera

Potencial minero

Planeamiento minero

F155-NORMATIVIDAD MINERA

Normatividad vigente de la distribucion de Regalias
Legislacion minera vigente

Normatividad vigente de las capacidades econémicas
Normatividad vigente de las obligaciones econémicas
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- Planes sectoriales mineros

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacién de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Andlisis jurisprudencial

- Métodos de interpretacion juridica

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)
- Argumentacion juridica

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Principios de la actuacion administrativa

- Silencio administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Procedimiento administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
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- Recursos contra actos administrativos
- Teoria general del Estado
- Teoria del acto administrativo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 03, NUC 2000003060,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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Caddigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FISCALIZACION MINERA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestién y ejecucion de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los trdmites legales requeridos para llevar a cabo la funcién de fiscalizacion
de la actividad minera, con el fin de que se ajusten a la normatividad vigente en el
tema.

2. Proyectar las resoluciones de imposicién de multas, cancelacion de licencias y
caducidad por el incumplimiento de obligaciones originadas en los titulos mineros de
exploracion y explotacion, de acuerdo con las disposiciones normativas.

3. Iniciar los procesos de requerimiento de informaciéon o cumplimiento de obligaciones
pendientes o de cancelacion de los titulos mineros, como resultado de las
actividades de fiscalizacion, con el fin de tomar las acciones necesarias en los casos
que se requieran.

4. Proyectar el acto administrativo que resuelve el recurso de apelacion interpuesto a
los amparos administrativos tramitados ante las alcaldias de los diferentes Municipios
del Departamento, con base en la legislacion minera.

5. Evaluar y analizar, desde el punto de vista juridico, la informacion contenida en el
titulo minero con el fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones por parte de
los titulares.

6. Preparar los actos administrativos que resuelvan tramites o definan situaciones
juridicas de los titulos mineros, con ocasién a la evaluaciéon documental integral del
expediente minero y los informes de visita que resulten de la fiscalizacion a titulos
mineros

7. Prestar apoyo juridico a los asuntos que se relacionen con la actividad minera y el
cumplimiento de las normas ambientales, de acuerdo con la legislacion minera.

8. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

9. Participar en la planeaciéon y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

10. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
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11.

12.

13.

14.

15.

proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y

manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la

normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y

la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los

protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la

entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Autorizaciones temporales para vias publicas

Sistemas de exploracion y explotacion minera

Plan ordenamiento territorial POT-EOT

Planeamiento minero

Inversiones minimas en exploracion minera

Potencial minero

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria

F155-NORMATIVIDAD MINERA

Normatividad vigente de las capacidades econémicas
Planes sectoriales mineros

Normatividad vigente de la distribucién de Regalias
Normatividad vigente de las obligaciones econdémicas
Legislacion minera vigente

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Medios de Control Contractual

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Liquidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Tipologia contractual

Supervision e interventoria

Estudios previos, analisis del sector
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Forma contractual
Riesgos de la contratacion
Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Caracterizacién de procesos

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Revocatoria directa de los actos administrativos

Teoria general del Estado

Silencio administrativo

Recursos contra actos administrativos

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Teoria del acto administrativo

Procedimiento administrativo

Principios de la actuacion administrativa

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Usuarios con atencién prioritaria

Presentacion personal

Normas de cortesia y protocolo

Principios basicos de servicio

Concepto de servicio

Caracterizacion de los usuarios
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Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000004193,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FISCALIZACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestién y ejecucion de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar técnicamente la documentacion del expediente del titulo minero, para
conceptuar sobre el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales por
parte del titular minero.

2. Realizar visitas de fiscalizacion con el fin de verificar en campo el cumplimiento de
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10.

11.

12.

13.

las obligaciones derivadas de los titulos mineros y de la normatividad vigente.

Evaluar el Programa de Trabajos y Obras P.T.O y demas instrumentos técnicos
mineros, de acuerdo con las disposiciones normativas.

Participar en el desarrollo de acciones que promuevan la responsabilidad social
empresarial de los titulares mineros y el control al cumplimiento de las normas de
seguridad e higiene, salud ocupacional y proteccién en seguridad social a los
empleados mineros, de conformidad con la normatividad vigente.

Acompafar las actividades requeridas para la preservacion de las condiciones de
seguridad y la solucién de problemas técnicos - ambientales, en coordinacién con las
distintas autoridades ambientales.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Potencial minero

Inversiones minimas en exploracién minera

Sistemas de exploracion y explotacion minera

Planeamiento minero

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
Plan ordenamiento territorial POT-EOT

Autorizaciones temporales para vias publicas
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F155-NORMATIVIDAD MINERA

- Normatividad vigente de la distribucién de Regalias

- Planes sectoriales mineros

- Normatividad vigente de las obligaciones econdmicas
- Normatividad vigente de las capacidades econémicas
- Legislacion minera vigente

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacién de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
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FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS

- Sistema de beneficio minero

- Seguridad e higiene minera

- Mineria subterrdnea y mineria superficie

- Métodos de explotacién

- Disefo de planeamiento Minero

- Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

- Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Ingeniero de Minas y Metalurgia, Ingenieria Geoldgica,
Geologia, Ingenieria de Minas

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003049,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Pagina 39 de 82




"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de

Cargos de la Administracion Central"

Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FISCALIZACION MINERA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestién y ejecucion de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Evaluar técnicamente la documentacién del expediente del titulo minero, para
conceptuar sobre el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales por
parte del titular minero.

Realizar visitas de fiscalizacion con el fin de verificar en campo el cumplimiento de
las obligaciones derivadas de los titulos mineros y de la normatividad vigente.

Evaluar el Programa de Trabajos y Obras P.T.O y demas instrumentos técnicos
mineros, de acuerdo con las disposiciones normativas.

Participar en el desarrollo de acciones que promuevan la responsabilidad social
empresarial de los titulares mineros y el control al cumplimiento de las normas de
seguridad e higiene, salud ocupacional y proteccion en seguridad social a los
empleados mineros, de conformidad con la normatividad vigente.

Acompafar las actividades requeridas para la preservacion de las condiciones de
seguridad y la solucién de problemas técnicos - ambientales, en coordinacién con las
distintas autoridades ambientales.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestaciéon de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
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12.

13.

publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Plan ordenamiento territorial POT-EOT

Sistemas de exploracién y explotacion minera

Autorizaciones temporales para vias publicas

Planeamiento minero

Potencial minero

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
Inversiones minimas en exploracién minera

F155-NORMATIVIDAD MINERA

Normatividad vigente de la distribucion de Regalias
Legislacion minera vigente

Planes sectoriales mineros

Normatividad vigente de las obligaciones econdémicas
Normatividad vigente de las capacidades econdmicas

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Medios de Control Contractual

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Liguidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Tipologia contractual

Supervision e interventoria

Estudios previos, analisis del sector

Forma contractual

Riesgos de la contratacion

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Caracterizacion de procesos
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- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS

- Seguridad e higiene minera

- Mineria subterrdnea y mineria superficie

- Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)

- Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

- Métodos de explotacion
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

- Disefo de planeamiento Minero
- Sistema de beneficio minero

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Ingeniero de Minas y Metalurgia, Ingenieria Geoldgica,
Geologia, Ingenieria de Minas
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003063,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FISCALIZACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestidén y ejecucién de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar técnicamente la documentacion del expediente del titulo minero, para
conceptuar sobre el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales por
parte del titular minero.

2. Realizar visitas de fiscalizaciéon con el fin de verificar en campo el cumplimiento de
las obligaciones derivadas de los titulos mineros y de la normatividad vigente.

3. Evaluar el Programa de Trabajos y Obras P.T.O y demas instrumentos técnicos
mineros, de acuerdo con las disposiciones normativas.

4. Participar en el desarrollo de acciones que promuevan la responsabilidad social
empresarial de los titulares mineros y el control al cumplimiento de las normas de
seguridad e higiene, salud ocupacional y proteccién en seguridad social a los
empleados mineros, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Acompafiar las actividades requeridas para la preservacion de las condiciones de
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10.

11.

12.

13.

seguridad y la solucién de problemas técnicos - ambientales, en coordinacién con las
distintas autoridades ambientales.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Autorizaciones temporales para vias publicas

Normas técnicas vigentes para la presentaciéon de planos aplicados a la mineria
Inversiones minimas en exploracién minera

Sistemas de exploracion y explotacion minera

Planeamiento minero

Potencial minero

Plan ordenamiento territorial POT-EOT

F155-NORMATIVIDAD MINERA

Legislacion minera vigente

Normatividad vigente de las obligaciones econdémicas
Normatividad vigente de las capacidades econémicas
Planes sectoriales mineros

Normatividad vigente de la distribucién de Regalias

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacién publica
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- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacién de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
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consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

- Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)

- Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

- Sistema de beneficio minero

- Seguridad e higiene minera

- Disefo de planeamiento Minero

- Mineria subterrdnea y mineria superficie

- Métodos de explotacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Ingeniero de Minas y Metalurgia, Ingenieria Geoldgica,
Geologia, Ingenieria de Minas

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 14° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000004209,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION FISCALIZACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL
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Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestion y ejecucion de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Evaluar técnicamente la documentaciéon del expediente del titulo minero, para
conceptuar sobre el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales por
parte del titular minero.

Realizar visitas de fiscalizacion con el fin de verificar en campo el cumplimiento de
las obligaciones derivadas de los titulos mineros y de la normatividad vigente.

Evaluar el Programa de Trabajos y Obras P.T.O y demés instrumentos técnicos
mineros, de acuerdo con las disposiciones normativas.

Participar en el desarrollo de acciones que promuevan la responsabilidad social
empresarial de los titulares mineros y el control al cumplimiento de las normas de
seguridad e higiene, salud ocupacional y proteccién en seguridad social a los
empleados mineros, de conformidad con la normatividad vigente.

Acompafar las actividades requeridas para la preservacion de las condiciones de
seguridad y la solucién de problemas técnicos - ambientales, en coordinacién con las
distintas autoridades ambientales.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F144-TITULACION MINERA

- Plan ordenamiento territorial POT-EOT

- Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
- Inversiones minimas en exploracion minera

- Potencial minero

- Sistemas de exploracion y explotaciébn minera

- Planeamiento minero

- Autorizaciones temporales para vias publicas

F155-NORMATIVIDAD MINERA

- Normatividad vigente de las obligaciones econdmicas
- Legislacion minera vigente

- Normatividad vigente de las capacidades econémicas
- Normatividad vigente de la distribucién de Regalias

- Planes sectoriales mineros

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacién de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes
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F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

- Seguridad e higiene minera

- Disefo de planeamiento Minero

- Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)

- Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

- Sistema de beneficio minero

- Métodos de explotacion

- Mineria subterrdnea y mineria superficie

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Ingeniero de Minas y Metalurgia, Ingenieria Geoldgica,
Geologia, Ingenieria de Minas

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 15° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 03, NUC 2000003058,
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adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION TITULACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestién y ejecucién de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar juridicamente las solicitudes de contratos de concesién minera,
autorizaciones temporales, solicitudes de procesos de regularizacién minera y
solicitudes de modificacion a titulos mineros que afecten la titularidad y/o prorroga,
de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos correspondientes.

2. Proyectar los actos administrativos, autos y resoluciones, minutas y otrosies a que
haya lugar, en los trdmites de autorizaciones temporales, solicitudes de procesos de
regularizacion minera y solicitudes de modificacién a titulos mineros que afecten la
titularidad y/o prorroga; conforme a la normatividad vigente aplicable y
procedimientos establecidos.

3. Realizar labores de asistencia juridica necesarias para gestionar las solicitudes de
contratos de concesidn minera, autorizaciones temporales, solicitudes de procesos
de regularizacion minera y solicitudes de modificacion a titulos mineros que afecten
la titularidad y/o prorroga, de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad
aplicables.

4. Participar en la realizacién de las audiencias publicas de participacién de terceros
previa a la titulacion minera, de conformidad con la normatividad aplicable.

5. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
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10.

11.

12.

manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Sistemas de exploracion y explotacion minera

Plan ordenamiento territorial POT-EOT

Planeamiento minero

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
Inversiones minimas en exploracion minera

Autorizaciones temporales para vias publicas

Potencial minero

F155-NORMATIVIDAD MINERA

Normatividad vigente de las capacidades econémicas
Legislacion minera vigente

Planes sectoriales mineros

Normatividad vigente de las obligaciones econdémicas
Normatividad vigente de la distribucién de Regalias

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Medios de Control Contractual

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Liquidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Tipologia contractual

Supervision e interventoria

Estudios previos, analisis del sector

Forma contractual
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- Riesgos de la contratacion
- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Andlisis jurisprudencial

- Argumentacion juridica

- Métodos de interpretacion juridica

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria general del Estado

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Recursos contra actos administrativos

- Silencio administrativo

- Procedimiento administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Teoria del acto administrativo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Usuarios con atencion prioritaria
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- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 16° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000000029,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION TITULACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestién y ejecucion de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

Participar en la evaluacion juridica de las solicitudes mineras y demas tramites
asignados y proyectar los actos administrativos respectivos, con base en lo dispuesto
en la ley y los lineamientos de la agencia.

Elaborar los certificados de existencia de mineria tradicional en las propuestas de
contratos presentadas, de conformidad con la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos por la autoridad competente.

Participar en la realizacion de las audiencias publicas de participacién de terceros
previa a la titulacion minera, de conformidad con la normatividad aplicable.

Preparar la respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas
requerimientos, de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones
estipuladas en la normatividad vigente.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestaciéon de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Inversiones minimas en exploracién minera

Planeamiento minero

Potencial minero

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
Plan ordenamiento territorial POT-EOT

Autorizaciones temporales para vias publicas
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- Sistemas de exploracion y explotaciébn minera

F155-NORMATIVIDAD MINERA

- Normatividad vigente de las obligaciones econdmicas
- Planes sectoriales mineros

- Normatividad vigente de las capacidades econémicas
- Legislacion minera vigente

- Normatividad vigente de la distribucién de Regalias

F024-DERECHO DE PETICION

- Reglas especiales ante particulares

- Tramite, términos, notificacion

- Competencia

- Reserva

- Presentacion

- Silencio Administrativo y consecuencias

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contrataciéon publica

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacién de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos
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- Generacioén de informes

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

Andlisis jurisprudencial

Métodos de interpretacién juridica

- Argumentacion juridica

Proyeccién de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Silencio administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Principios de la actuacion administrativa

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

- Procedimiento administrativo

- Recursos contra actos administrativos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
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Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 17° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003062,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION TITULACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestion y ejecucion de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y evaluar técnicamente los expedientes de propuestas de contrato de
concesion y titulos mineros que le sean asignados, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

2. Elaborar informes, estudios, conceptos y deméas documentos especializados
producto de las visitas técnicas minero-ambientales, evaluaciones técnicas o
solicitudes de contratos de concesion minera, autorizaciones temporales, solicitudes
de procesos de regularizacion minera y solicitudes de modificacion a titulos mineros
que afecten la titularidad y/o prorroga.

3. Realizar la visita técnica minero-ambiental a las &reas definidas en las solicitudes de
procesos de regularizacion minera o cuando surjan de compromisos con entidades
territoriales en del desarrollo de la audiencia pubica de participacion de terceros.

4. Participar en la realizacién de las audiencias publicas de participacién de terceros
previa a la titulacion minera, de conformidad con la normatividad aplicable.

5. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Péagina 57 de 82




"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de

Cargos de la Administracion Central"

10.

11.

12.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Plan ordenamiento territorial POT-EOT

Autorizaciones temporales para vias publicas

Inversiones minimas en exploracién minera

Potencial minero

Planeamiento minero

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
Sistemas de exploracion y explotacion minera

F155-NORMATIVIDAD MINERA

Legislacion minera vigente

Normatividad vigente de las capacidades econdmicas
Normatividad vigente de la distribucion de Regalias
Normatividad vigente de las obligaciones econdémicas
Planes sectoriales mineros

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Medios de Control Contractual

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Liguidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
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- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS
- Seguridad e higiene minera
- Disefo de planeamiento Minero
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- Métodos de explotacién
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

- Sistema de beneficio minero

- Mineria subterrdnea y mineria superficie

- Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

- Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Ingenieria de Minas y Metalurgia, Ingenieria
Geologica, Geologia, Ingenieria de Minas

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 18° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003050,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION TITULACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestién y ejecucion de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y evaluar técnicamente los expedientes de propuestas de contrato de
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10.

11.

12.

concesion y titulos mineros que le sean asignados, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Elaborar informes, estudios, conceptos y demas documentos especializados
producto de las visitas técnicas minero-ambientales, evaluaciones técnicas o
solicitudes de contratos de concesion minera, autorizaciones temporales, solicitudes
de procesos de regularizacion minera y solicitudes de modificacion a titulos mineros
que afecten la titularidad y/o prorroga.

Realizar la visita técnica minero-ambiental a las areas definidas en las solicitudes de
procesos de regularizacion minera o cuando surjan de compromisos con entidades
territoriales en del desarrollo de la audiencia pubica de participacion de terceros.

Participar en la realizacion de las audiencias publicas de participacion de terceros
previa a la titulacion minera, de conformidad con la normatividad aplicable.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Plan ordenamiento territorial POT-EOT
Planeamiento minero

Inversiones minimas en exploracién minera
Sistemas de exploracion y explotacion minera
Autorizaciones temporales para vias publicas
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- Potencial minero
- Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria

F155-NORMATIVIDAD MINERA

- Normatividad vigente de las capacidades econémicas
- Planes sectoriales mineros

- Normatividad vigente de las obligaciones econémicas
- Normatividad vigente de la distribucién de Regalias

- Legislacion minera vigente

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacién de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

Péagina 62 de 82




"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de
Cargos de la Administracion Central"

- Costos y Presupuestos.
- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS

- Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

- Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)

- Disefo de planeamiento Minero

- Mineria subterrdnea y mineria superficie

- Métodos de explotacion

- Sistema de beneficio minero

- Seguridad e higiene minera
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Ingenieria de Minas y Metalurgia, Ingenieria
Geologica, Geologia, Ingenieria de Minas

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 19° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000004223,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION TITULACION MINERA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestidén y ejecucidén de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de evaluacion documental e inspecciones de campo que
permitan adelantar los procesos y procedimientos de fiscalizacién, seguimiento y
control de cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales, asi como la
atencion de las diferentes solicitudes elevadas por el titular.

2. Elaborar los conceptos o informes relacionados con las actividades de verificacion
del cumplimiento de obligaciones en inspecciones de campo, evaluaciones
documentales y demas requeridos por el jefe inmediato, aplicando las normas y
guias adoptadas.

3. Planificar las actividades de fiscalizacidén, seguimiento y control a los titulos mineros,
verificando el cumplimiento de los cronogramas correspondientes.

4. Actualizar el sistema integral de gestion minera, o el que haga sus veces, de acuerdo
con el sistema de gestion documental, el protocolo de archivo y procedimiento de
conformacion de expedientes definidos.

5. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
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publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

- Autorizaciones temporales para vias publicas

- Sistemas de exploracion y explotaciéon minera

- Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
- Planeamiento minero

- Inversiones minimas en exploracion minera

- Plan ordenamiento territorial POT-EOT

- Potencial minero

F155-NORMATIVIDAD MINERA

- Planes sectoriales mineros

- Normatividad vigente de las obligaciones econémicas
- Legislacion minera vigente

- Normatividad vigente de las capacidades econémicas
- Normatividad vigente de la distribucién de Regalias

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contrataciéon publica

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacién de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos
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- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F104-RECURSOS MINEROS

- Sistema de beneficio minero

- Disefo de planeamiento Minero

- Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

- Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)

- Seguridad e higiene minera
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

- Métodos de explotacién

- Mineria subterrdnea y mineria superficie

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Civil y Afines
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 20° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cdédigo 407 grado 05, NUC 2000000960,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION TITULACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio
a la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el proceso de envio de la informacion para la inscripcion de actos
administrativos y contratos en el Registro Minero Nacional, de acuerdo con las
directrices impartidas.

2. Realizar la notificacién de los actos administrativos y actuaciones realizadas por la
dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

4. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con la directrices recibidas

5. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.
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6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

7. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

8. Atender oportunamente los trdmites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO035-CORRESPONDENCIA
- Manejo de correspondencia y sistemas radicadores
- Clasificacién documental y manejo de correspondencia

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Tabla de Valoracion documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Tablas de Retencion Documental

- Clasificacién Documental

- Inventario Unico Documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Planes de mejoramiento Institucional

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Estructura y armonizacion del MECI

- Caracterizacion de procesos
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

Edicion de textos.

Interpretacion y analisis de textos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Principios béasicos de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Concepto de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Revision y orden de agendas

- Elaboracién de actas de reuniones

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Logistica, manejo de documentos legales.

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 21° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407 grado 05, NUC 2000003091,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
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especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION TITULACION MINERA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio
a la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el proceso de envio de la informacion para la inscripcion de actos
administrativos y contratos en el Registro Minero Nacional, de acuerdo con las
directrices impartidas.

2. Realizar la notificacién de los actos administrativos y actuaciones realizadas por la
dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

4. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacién, de acuerdo con la directrices recibidas

5. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

7. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

8. Atender oportunamente los trAmites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas
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10. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO035-CORRESPONDENCIA
- Manejo de correspondencia y sistemas radicadores
- Clasificacién documental y manejo de correspondencia

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Tabla de Valoracion documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Tablas de Retencion Documental

- Clasificacién Documental

- Inventario Unico Documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Planes de mejoramiento Institucional

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Estructura y armonizacion del MECI

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Comprension Lectora.

- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Edicion de textos.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO
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- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Revision y orden de agendas

- Elaboracién de actas de reuniones

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Logistica, manejo de documentos legales.

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 22° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de TECNICO OPERATIVO, cédigo 314 grado 02, NUC 2000003087, adsctrito a
la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caddigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Catorce (114)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION TITULACION MINERA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestion y ejecucion de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Administrar la base grafica de la dependencia y mantener actualizada la informacién
de solicitudes nuevas, liberacién areas y reduccion de areas y demas datos
necesarios para apoyar la emision de conceptos técnicos y el suministro de
informacion relacionada con areas mineras.

Realizar actividades operativas y logisticas para la ejecucion de las labores del
sistema integral de gestion minera, o el que haga sus veces, en los temas de
catastro y registro minero, de conformidad con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Realizar las acciones para la actualizacion, operacién y administracién de los
sistemas de informacion y bases de datos de la dependencia, segun los
procedimientos establecidos.

Ejecutar las actividades para la expediciéon de documentos, certificados y obtencién
de datos de servicios de informacién, de acuerdo con la solicitud de los interesados y
los procedimientos establecidos.

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestién de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacion
estadistica correspondiente.

Apoyar la atencién de consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio

Base gréfica

F025-CONTRATACION PUBLICA
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- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Supervision e interventoria

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

Area de Ingenieria Civil, Arquitecturay Construccion
- Sistemas de informacién geogréfico
- Sistema de manejo de informacion geografica argis

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios béasicos de servicio

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
NBC Arquitectura y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 23° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 03, NUC 2000004239,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION TITULACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestidén y ejecucién de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar juridicamente las solicitudes de contratos de concesién minera,
autorizaciones temporales, solicitudes de procesos de regularizacién minera y
solicitudes de modificacion a titulos mineros que afecten la titularidad y/o prorroga,
de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos correspondientes.

2. Proyectar los actos administrativos, autos y resoluciones, minutas y otrosies a que
haya lugar, en los trdmites de autorizaciones temporales, solicitudes de procesos de
regularizacion minera y solicitudes de modificacién a titulos mineros que afecten la
titularidad y/o prorroga; conforme a la normatividad vigente aplicable y
procedimientos establecidos.

3. Realizar labores de asistencia juridica necesarias para gestionar las solicitudes de
contratos de concesidn minera, autorizaciones temporales, solicitudes de procesos
de regularizacion minera y solicitudes de modificacion a titulos mineros que afecten
la titularidad y/o prorroga, de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad
aplicables.

4. Participar en la realizacién de las audiencias publicas de participacién de terceros
previa a la titulacion minera, de conformidad con la normatividad aplicable.

5. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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10.

11.

12.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA

Potencial minero

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
Inversiones minimas en exploracion minera

Planeamiento minero

Autorizaciones temporales para vias publicas

Sistemas de exploracion y explotacion minera

Plan ordenamiento territorial POT-EOT

F155-NORMATIVIDAD MINERA

Normatividad vigente de las capacidades econémicas
Normatividad vigente de la distribucién de Regalias
Planes sectoriales mineros

Normatividad vigente de las obligaciones econdémicas
Legislacion minera vigente

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Medios de Control Contractual

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Liquidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Tipologia contractual

Supervision e interventoria
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- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Métodos de interpretacion juridica

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)
- Andlisis jurisprudencial

- Argumentacion juridica

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Recursos contra actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Silencio administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Procedimiento administrativo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO
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- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 24° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 03, NUC 2000004240,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS. - DIRECCION TITULACION MINERA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la gestién y ejecucion de acciones para
facilitar el desarrollo del Sector Minero, de conformidad con la normatividad y
competencias mineras.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Evaluar juridicamente las solicitudes de contratos de concesién minera,
autorizaciones temporales, solicitudes de procesos de regularizacién minera y
solicitudes de modificacion a titulos mineros que afecten la titularidad y/o prorroga,
de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos correspondientes.

Proyectar los actos administrativos, autos y resoluciones, minutas y otrosies a que
haya lugar, en los tramites de autorizaciones temporales, solicitudes de procesos de
regularizacion minera y solicitudes de modificacion a titulos mineros que afecten la
titularidad y/o prorroga; conforme a la normatividad vigente aplicable y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de asistencia juridica necesarias para gestionar las solicitudes de
contratos de concesién minera, autorizaciones temporales, solicitudes de procesos
de regularizacion minera y solicitudes de modificacion a titulos mineros que afecten
la titularidad y/o prorroga, de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad
aplicables.

Participar en la realizacion de las audiencias publicas de participacion de terceros
previa a la titulacion minera, de conformidad con la normatividad aplicable.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestaciéon de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F144-TITULACION MINERA
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- Sistemas de exploracion y explotaciébn minera

- Plan ordenamiento territorial POT-EOT

- Inversiones minimas en exploracion minera

- Planeamiento minero

- Potencial minero

- Autorizaciones temporales para vias publicas

- Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria

F155-NORMATIVIDAD MINERA

- Legislacion minera vigente

- Planes sectoriales mineros

- Normatividad vigente de la distribucién de Regalias

- Normatividad vigente de las obligaciones econémicas
- Normatividad vigente de las capacidades econémicas

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacién de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes
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FO22-INTERPRETACION JURIDICA

Andlisis jurisprudencial

Métodos de interpretacién juridica

Argumentacion juridica

Proyeccién de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria general del Estado

- Principios de la actuacion administrativa

- Silencio administrativo

- Teoria del acto administrativo

- Procedimiento administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Recursos contra actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS
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Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PAULA ANDREA DUQUE GIRALDO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ARTICULO 25° - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Nombre Cargo/rol Firma Fecha
Proyect6 Maria Victoria Londofio Tobar Profesional Universitario
Reviso Alberto Medina Aguilar Director de Desarrollo Organizacional
Aprobod; Edisson Rodrigo Jaramillo Ramirez | Abogado contratista

presentamos para la firma.

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
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