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RESOLUCIÓN 

"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual 
Específico de Funciones y de Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL (E), 
en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en el artículo 4 º del Decreto 

2021070000488 de 2021, el artículo 3º del Decreto 2021070000489 de 2021 , y 

.--~~." 
tr'flfj 9,,. 

~· ' 

CONSIDERl DO QUE 

1. El Decreto 1083 de 2015, modifi naao por el Decreto 648 del 19 de abril de 
2017; ha establecido frente ' la re ' b~ación de em ~Jeados públicos que: "ARTÍCULO 
2.2.5.4.6 Reubicación. La reubicackin- consiste¿ n el cambio de ubicación de un 
empleo, en otra dependenci de la mism~ nta global, teniendo en cuenta la 
naturaleza de las funciones del empleo La reubicación de un empleo debe responder a 
necesidades del servicio y se efectuará mediante acto administrativo proferido por el 
·ete del or anismo nominador ien este ha a er • ser 

q e o ña. aci 
plaz bi d 

tr, I ". 
2. La e n si • ~~ dades de 

serv , p e - - ne ~ mpleado. 
3. El manual específico de funciones y de competencias laborales es el soporte técnico 

que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en la entidad, constituyéndose 
en instrumento de administración del talento humano, a través del cual se establecen 
las funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de 
personal, con el fin de lograr una eficiente prestación del servicio y fortalecer la gestión 
administrativa. 

4. El artículo 2.2.2.6. 1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el artículo 4 del 
Decreto 498 de 2020, establece que las entidades expedirán el manual específico 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 adopción, adición, modificación o actualización del manual específico se 
efectuará mediante resolución interna del jefe del organismo o entidad. 

5. Mediante radicado 2024020009834 del 4 de marzo de 2024 el Secretario de Minas 
solicita la reubicación de 21 empleos adscritos al Organismo para la Dirección de 
Fomento y Desarrollo Minero, lo anterior teniendo en cuenta que la Agencia Nacional 
de Minería mediante oficio No. 20231002804571 del 26 de diciembre de 2023 decide: 

IA 

j~ 
- ---
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-···--·--·····-----------·---.----------···----------------------- ----
"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

''(.. _) no conceder una nueva prórroga de las funciones delegadas en cabeza de la 
Gobernación de Antioquia y, por tanto, dicho convenio, de conformidad con lo previsto 
en la Resolución 810 del 2021, terminará el día 31 de diciembre de 2023. Es decir, a 
partir del primero (01) de enero de 2024, las funciones delegadas serán reasumidas 
por esta Agencia", lo que conlleva además a un ajuste en los manuales de funciones, 
con el fin de adecuarlos a las nuevas necesidades del servicio en la entidad. 

6. Conforme se indicó en el estudio técnico, de acuerdo al contexto descrito en la 
Secretaría de Minas en relación a la negativa en la concesión de la prórroga de 
delegación de funciones en materia de titulación y fiscalización minera, se hace 
necesario realizar reubicaciones de los empleos adscritos al despacho y a las 
dependencias de titulación y fiscalización minera para la Dirección de Fomento y 
Desarrollo Minero de la misma Secretaría, con las respectivas modificaciones en los 
manuales de funciones y competencias laborales, en aras de optimizar el recurso 
humano disponible y contribuir en la ejecución de los procesos y procedimientos. 

7. No se hace necesario realizar traslados presupuestales, dado que la novedad se 
genera al interior de la misma Secretaría de Minas. 

En mérito de lo expuesto, 

ARTÍCULO 1 - Reubicar en la Plan a Global dé Ca~gos de la Administración Departamental, una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSIT RIO con cód go 219 grado 02 , NUC 2000003044, 
Id de planta 1980005238, en la cual e ~ uent a nombrado en Carrera Administrativa el señor Juan 
David Guerra Correa, identificado cohcedula 10171576553 de la SECRETARIA DE MINAS -
DESPACHO DEL SECRETARIO, para la SECRETARÍA DE INAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y 
DESARROLLO MINERO: ~ 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIO ESY DE COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

ció del Empleo: 

~::~:7:Repúblic~jg de Colombia 
Nro. de Cargos: un (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Aplicar los conocimientos de su nivel y área de desempeño en el desarrollo de actividades 
de planeación, seguimiento y soporte administrativo, contribuyendo al control presupuesta! 
y el logro de los objetivos previstos. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

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

IA 
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"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

2. 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 

3. Desarrollar las acciones derivadas de la elaboración y seguimiento del Plan de 
Desarrollo, Plan de Acción y el Plan Operativo Anual de Inversión - POAI, el Plan 
Anual de Adquisiciones, entre otros. 

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

5. Implementar nuevas metodologías orientadas a la mejora de la prestación de los 
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la 
tecnología y la innovación. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

Participar en la planeación y ejecución de los programas y proyectos de la 
dependencia, de acuerdo con los rocedimientos normas vigentes. 

Ejecutar los procesos contr~s:;tualés re-$1~p~ra el desarrollo de los ~lanes y 
proyectos de la dependenb a, de conformidad col las normas, proced1m1entos y 
manuales establecidos. 

Realizar las supervisiones d s que s • le asignen, de acuerdo con la 
normatividad vigente. ¿ 
Elaborar los informes requer;"dos pm la~entes entidades, los entes de control y 
la comunidad, relacionados con la gestión de la,de endencia. 

Contribuir al fortalecimiento del Sistema- r~ do de Gestión, participando en el 
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la 

Ati so • • na 

te0 S s 
formación úbl"ca formuladas por los ciudadanos , 

con ºC de at I ente. 

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Etapas contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Liquidación del contrato estatal 
- Plan Anual de Adquisiciones 
- Tipologías contractuales 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Medios de Control Contractual 
- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Causales de terminación de contratos 

Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

IA 

L___ __________________________ J~ 
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- Principios de la contratación estatal 
- Modalidades de selección 
- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Norma ISO 9001 -2015 

Gestión por procesos 
- Ciclo PHVA 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Planes de mejoramiento Institucional 

Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Caracterización de procesos 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

F237-PRESUPUESTO 
- Programación Presupuesta! 
- Disponibilidad y Registro Pre ~puesta! 
- Vigencias Expiradas 
- Principios presupuestales 
- Liquidación del Presupuesto 
- Racionalización del gasto pú , lico 

- Estatuto Orgánico de Presupi est~ ~~ 
Plan Anualizado de Caja • , 
Vigencias Futuras 

- Sistema Presupuesta! 
- Reservas Presupuestales, Cuentas por-P-agary Rezago 
- Gasto público y Ejecución Presupuesta! 

na • 

- Con 
Gen 

, 

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Documentos Presupuestarios 
- Exenciones, deducciones y descuentos tributarios 
- Clasificación de Bienes y Servicios 
- Estudios de Mercado y de Costos 
- Indicadores de Capacidad Financiera 
- Sistema Electrónico de Contratación Pública 
- Vigencias Futuras, Reserva Presupuesta!, Cuentas por pagar 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación del problema 
- Formulación y Marco Lógico 
- Identificación y planificación de actividades 
- Ciclo de vida de proyectos 

IA 
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- Elaboración de presupuesto 
- Seguimiento y control de proyectos 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Caracterización de grupos de valor 
- Transparencia y acceso de información pública 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PQRSD 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina ~oadémica,dej,,~~sico del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Economía, NBC Admirnsfración, NBC Conta9uria Pública, NBC Ingeniería 
Administrativa y Afines, NBC lndeniería Industrial y Afine • 

r 

Veinticuatro (24) meses de ExpJriep eia Pmfesional Rela !ionada. 

• EQUIVALENCIAS 
" Aplican equivalencias según los estatutos de tey pa@ • nivel jerárquico . 

. CQMPET~IAS 

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

plaza de JECUTIV .on ódig , e 
planta 19 e111tra d eñora Ana 
María Re Q c· 58 • MINAS -
DESPACHO DEL SECRETARIO, para la SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y 
DESARROLLO MINERO: 

MANUÁL .ESPECÍFICO DE FUN.~IQNf;S Y, DE C.C>MPEJENCIAS LABORALES 

" . IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO 

Código: 425 

Grado: 06 
Nro. de Cargos: un (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS- DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

IA 

[ 

1 

J i 
'--------- ------------------~ 
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"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

Brindar orientación y soporte secretaria! en lo que tiene que ver con la información, 
atención y manejo de documentación en los procesos administrativos del organismo 
asignado, a personal interno y externo en relación con sus necesidades y expectativas 
siguiendo las políticas de la Entidad. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Transcribir la información que el Jefe del organismo le solicite, para que pueda 
transmitirse de manera confiable y oportuna en las reuniones y sitios donde se 
requiera, contribuyendo a un adecuado flujo de actividades facilitando la gestión. 

Resolver las inquietudes y necesidades presentadas por el personal interno y 
externo, según las directrices dadas, con el fin de prestar un servicio integral y 
oportuno. 

Coordinar las actividades de recepción , control y entrega de la correspondencia del 
Jefe del organismo, de acuerdo con las normas correspondientes, con el fin de 
garantizar un adecuado manejo de la información . 

Orientar a los usuarios suministrando la información que les sea solicitada, de 
conformidad con las políticas-y-1:Jr-eeedimieflte>s-es·t~blecidos a nivel institucional , de 
manera que se proyecte unb.buena imagerr1fela en~idad. 

Organizar el archivo del deJ: cho, de ~ erclo con 1i normatividad vigente, con el fin 
de facilitar el acceso a la información re 01:1erida. 

Llevar registro y control de ) os asuntos y actividades relevantes al Jefe del 
organismo, para mantener o ínformado sobre el a anee en el cumplimiento de los 
planes y proyectos. ~ 

Agendar las actividades del ~E;t_fe del organis · , de acuerdo a su prioridad, para 
cumplir con los compromisos pacta --c..s~- - ~ 

8. • formació • • manejo especial que requiera el organismo, B ble n ilioal 

9. Co - • 1 a · • • s • , a 1 • • • • • • ario del 
or p ie ndo su 
ad s 

10. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de 
Gestión a través de la participación en todas las actividades, estrategias y programas 
definidos por la Dirección de Desarrollo Organizacional. 

11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Apoyo logístico 
- Etiqueta y protocolo empresarial 
- Planeación y organización de eventos 

Área de Sistemas 

IA 
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Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

- Microsoft office power point 
- Microsoft office excel 
- Microsoft office word 
- Base de datos 
- Herramientas de informática 
- Correo electrónico 
- Herramientas de almacenamiento de información 
- Sistemas de información del área de desempeño 
- Sistemas de información 
- Sistema Mercurio 
- Herramientas ofimáticas 

Área del Secretariado 
- Manejo de información 
- Verificación de datos 
- Servicios del área de desempeño 
- Técnicas de archivo 
- Administración de archivos 

Área Administrativa 
- Labores administrativas 
- Sistema integrado de gestión 

Plan de desarrollo departamenta(\. 

~ 
REQUISITO$ DE ESTUDIO-Y~X ERIENCIA 

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

ARTÍCULO 3 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental, una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con código 219 grado 03, NUC 2000004210, 
Id de planta 1980005241, en la cual se encuentra nombrada en Provisionalidad en vacante definitiva 
la señora Maria Adelaida Botero Bahamon, identificada con cédula 43157168, de la SECRETARÍA 
DE MINAS - DESPACHO DEL SECRETARIO, para la SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN 
FOMENTO Y DESARROLLO MINERO: 

MANUAL E$PECÍFl(;O.QEFU.NCIO.NES Y DI; COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código: 219 

IA 
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Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

Grado: 03 

Nro. de Cargos: un (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS- DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir con la realización de acciones derivadas de los procesos contractuales y 
jurídicos en cumplimiento de las normas, políticas y procedimientos vigentes establecidos 
para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la 
calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Implementar acciones de apoyo jurídico para la formulación, ejecución, seguimiento y 
evaluación de programas y proyectos adelantados por el Organismo. 

Emitir conceptos jurídicos respecto a la gestión administrativa y contractual del 
Organismo con sujeción a las normas, la doctrina y la jurisprudencia. 

Acompañar y brindar ases ría jurÍdic<\r~ iz • ción de trámites, aplicación de 
normas y elaboración de estffdios y prot ~ct0s, adelat tados por las dependencias. 

Dar respuesta a las peticiones, tutel~s, recursos, reclamaciones y demás 
requerimientos de acuer~o co los érminos, ~rocedimientos y condiciones 
estipuladas en la normatividad~ e. " 

Brindar apoyo en los proce~os cont~ ctuales en lo · cuales sea parte el Organismo, 
de conformidad con los linea ientos y pofffícas, qu • defina la Secretaría General 

Participar en la planeación, ejecucion-y-segcrimiento de los programas y proyectos de 
la dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. , 

8. Eje a c orlando 
al fo a ecIm1en o e a re ac1on en re los grupos de valor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema 
Integrado de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad 
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
- Etapas contractuales 

IA 
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- Sistema de compras y contratación pública 
- Liquidación del contrato estatal 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Causales de terminación de contratos 
- Plan Anual de Adquisiciones 
- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Riesgos de la contratación 
- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y el¡ementos-del--sistema-ct;:icontrol Interno 

Control Operacional (Salida l'l,J0 conforme, Q~ Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) f//Y, Y \. 

- Estructura y armonización de MECI 
- Dimensión y Política de Cont ol Interno deÍ Modelo lnt grado de Planeación y Gestión 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento lnstitucíbnal~ ~ 

- Evaluación y control de gestió en la oFga□ización 
ISO 9001 Estructura, componentes, implem~i'é> y evaluación 

- Caracterización de procesos 
- Ciclo PHVA 

Análi 
- Proy 

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
- Principios de la actuación administrativa 
- Teoría general del Estado 
- Procedimiento administrativo 
- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones 
- Teoría del acto administrativo 
- Silencio administrativo 
- Recursos contra actos administrativos 
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones 
- Revocatoria directa de los actos administrativos 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Formulación y Marco Lógico 
- Identificación del problema 
- Ciclo de vida de proyectos 

IA 

- Seguimiento y control de proyectos 

~------------------Jk 
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- Identificación y planificación de actividades 
- Evaluación de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Elaboración de presupuesto 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

Concepto de servicio y principios básicos 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención , clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Quejas , Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PQRSD 

- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Herramientas ofimáticas 
- Análisis y procesamiento de g~tos ' 
- Herramientas de trabajo col borativo 

Compilación y consolidaciónide datos ·~"'! 
Uso y apropiación de Tecnologías de la .nformación de la Comunicación TIC 

- Conservación, respaldo y seburidad de la información 
- Generación de informes 

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO 
- Medios de Control 

Reglas de procedimiento ante lo Gonter:icioso Administrativo (términos, diligencias, 
audiencias) 

¡¡~~ i es x i TIOQ 
- es onsa 1 1 a e I ex racon rae ua e Es 

~~ ª u Colombia 
- Conocimientos para la valoración del contingente judicial de la entidad 

Organización y competencia de la Jurisdicción de lo Contencioso administrativo 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Derecho y Afines 

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

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

ARTÍCULO 4 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental, una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con código 219 grado 02, NUC 2000003049, 
Id de planta 1980005271, en la cual se encuentra nombrada en Provisionalidad en vacante definitiva 
la señora Patricia Elena Cano Salazar, identificada con cédula 43506780, de la SECRETARÍA DE 
MINAS - DIRECCIÓN FISCALIZACIÓN MINERA, para la SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN 
FOMENTO Y DESARROLLO MINERO, y modificar el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales, así: 

MANUAL ESPECÍFICO ~E FUNCIONES V DJ:COMPETENCIAS LABORALES 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 

IDENTIFICACIÓN 

Profesional 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

2-11--7---------~ 

Grado: 02 , ~ 
Nro. de Cargos: ;~ un (1) {~--~ 
Dependencia: Donde ,s ubique el ,argo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien eje~a la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MIN4S DIREcélóN F©ME~TO Y DESARROLLO MINERO 

\ROPosirQ ,PRINCIPAL 

Contribuir con la gestión y ejecución de ~fbnets planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimi nto y fomento el sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarmll0~económico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la población. 

2. Brindar asesoría y asistencia técnica para el desarrollo de proyectos tecnificados, 
formales, productivos y competitivos, de conformidad con los lineamientos y la 
normatividad aplicable. 

3. Participar en la elaboración de los estudios tendientes a identificar la situación y 
necesidades sociales, económicas y culturales de las regiones del Departamento, 
con el fin de contribuir al mejoramiento de las prácticas en los diferentes eslabones 
de la cadena productiva 

4. Contribuir en la evaluación del uso de los recursos naturales no renovables y las 
condiciones geotécnicas en los proyectos asignados en la dependencia. 

5. Desarrollar las actividades requeridas en el diseño y definición de criterios que 
permitan la promoción nacional e internacional de la exploración y explotación de 
minerales en el departamento, de acuerdo con la normatividad vigente establecida. 

6. Brindar apoyo y acompañamiento en la generación de estructuras empresariales 

IA 

J i 
~-------- - -------- ------ - ----··---~ 
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para los negocios mineros, con el fin de contribuir a su permanencia en el tiempo y 
generar los máximos beneficios económicos y sociales en condiciones sostenibles. 

7. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de 
la dependencia, según los procedimientos y normas vigentes . 

8. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos para tales fines . 

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y procedimientos establecidos. 

10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema 
Integrado de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad 
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente. 

11. Desempeñar las demás f nciones-asig.Aadas- p r la autoridad competente , de 
acuerdo con el nivel, la nat r! eza y el ~ /deaese peño del empleo. 

F025-CONTRATACIÓN PÚBUdA 
- Principios de la contratación ~statal 
- Etapas contractuales , 

Sistema de compras y contrat~ción públ~a 
Liquidación del contrato estatal ~ 

- Supervisión e interventoría de contratos estatale 
- Causales de terminación de contratos 

Plan Anual de Adquisiciones 
• • • i • • • • • '- • sg • • le 

e úbl is 
t 

- RieS§0), de la cont , tació 
Perfeeéi 
Medios ~ 

- Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 

olombia 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Estructura y armonización del MECI 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Evaluación y control de gestión en la organización 

··- ---- ----·--· ---------··---------- ----------- - ----------

IA 
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- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Caracterización de procesos 
- Ciclo PHVA 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Evaluación de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Identificación del problema 
- Identificación y planificación de actividades 
- Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 
- Ciclo de vida de proyectos 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Herramientas de trabajo colaborativo,------~ 

- Compilación y consolidación 6e datos ~ 
- Análisis y procesamiento de ~atas • . "'t\ 

Generación de informes ~ .A • 

Uso y apropiación de Tecnologías de la ln(fo mación y de la Comunicación TIC 
- Herramientas ofimáticas 

F083-SERVICIO AL CIUDADAN,P 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atenci • n de grupos po acionales 
- Concepto de servicio y principios bási·-º=s:;._,_. 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadan.<J 

a la e 
cirme et 

- Nor al no 
- Tran ió olombia 
F104-RECURSOS MINEROS 
- Seguridad e higiene minera 
- Métodos de explotación 
- Evaluaciones Técnicas (canón superficiario, FBM, regalías) 
- Impactos ambientales, sociales, y económicos de la actividad minera 
- Diseño de planeamiento Minero 

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

- Sistema de beneficio minero 
- Minería subterránea y minería superficie 

F105-RECURSOS NATURALES 
- Explotación y protección de los recursos naturales renovables y no renovables 
- Usos del suelo 
- Desarrollo sostenible 
- Regulación ambiental 

' 

IA 

~------------- - - J~ 
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título de formación profesional en: Ingeniería Geológica del NBC Ingeniería Civil y Afines, 
Ingeniería de Minas y Metalurgia del NBC Ingeniería Minas, Metalurgia y Afines 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

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

ARTÍCULO 5 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental, una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con código 219 grado 03, NUC 2000003056, 
Id de planta 1980005265, en la cual e-eAGl.leA.tr.a-Aomb~acfa-er:ti Provisionalidad en vacante temporal 
la señora Carolina Correa Franco, idlei:,tificad.a c9n. cédúTa4~259370, y cuyo titular ~s la señora Lina 
María Zuluaga Ruiz, identificada .con cédula 3109500, ~e la SECRETARIA DE MINAS -
DIRECCIÓN FISCALIZACIÓN MINERA, para la SECREl"ARÍA OE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO 
Y DESARROLLO MINERO, y mod ificar el Manual Específicó de Funciones y de Competencias 
Laborales, así: 1 ~ 1 

IDEN"fl~IÓN 

Nivel: rofesional 
Denominación del Empleo: PRGF-ESIGNAL UNIVERSITARIO 
Código: 219 

L., 

ACI " ,gANTIO 
Cargo 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir con la gestión y ejecución de acciones, planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarrollo económico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la población. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar los actos y documentos en materia jurídica que le sean requeridos, con el fin 
de garantizar que las actuaciones se ajusten a derecho y se protejan legalmente los 
intereses de la dependencia. 

2. Desarrollar las acciones jurídicas requeridas en las etapas pre.contractual, contractual 
y pos.contractual de los procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad vigente. 
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3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

Brindar asesoría jurídica en la realización de trámites y aplicación de normas para la 
formulación y seguimiento de programas y proyectos adelantados en la dependencia, 
en cumplimiento de las políticas y las disposiciones vigentes. 

Emitir conceptos jurídicos respecto a la gestión administrativa y contractual del 
Organismo con sujeción a las normas, la doctrina y la jurisprudencia. 

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

Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de 
la dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos para tales fines. 

Ejecutar las acciones requeridas para la ateneión y ~ervicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la reladión entre lo~ !?.J(upos de ~alor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y pto~edimient{s-estableciaos. 

10. 

Realizar acciones que cont ibuyan ál ~ amtenimienlto y fortalecimiento del Sistema 
Integrado de Gestión -SIG-, propendieneo por el mejoramiento continuo de la entidad 
y el cumplimiento de los obfetivos organizacio i ales, de conformidad con los 
lineamientos establecidos y la h~te. / 

Desempeñar las demás fun iones asignaaci~ or la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza___~ esempeño del empleo. 

CONOCIMIENJOS BÁSICOS O ESENCIALES 

G ____ IA 
: ~~~~ •• de Colombia 
- Rese 
- Silencio Administrativo y consecuencias 
- Competencia 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
- Etapas contractuales 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Liquidación del contrato estatal 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Causales de terminación de contratos 
- Plan Anual de Adquisiciones 
- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Riesgos de la contratación 
- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
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- Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Estructura y armonización del MECI 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Caracterización de procesos 
- Ciclo PHVA 

F017-PROCEDIMIENTO ADMI ISTRATIVO 
Lh" 

- Procedimiento administrativo r • , 
- Teoría del acto administrativo 
- Teoría general del Estado 1 

- Publicaciones, citaciones, cormu notificaci , nes 
- Recursos contra actos adminlst J 

Derechos, deberes, prohibiciones, 1 e.._~Imentos y re usaciones 
Revocatoria directa de los actos admin'rsftativos~ 

- Principios de la actuación administrativa 
- Silencio administrativo 

s DE ANTIO 
- ~~~ cta. de Colombia 
- Evaluación de proyectos 
- Identificación del problema 
- Ciclo de vida de proyectos 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PQRSD 

- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

- · ·----·--··--------··- ·-----·--------·----------- - ----- ------------- -' 

IA 
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F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 

- Herramientas ofimáticas 

- Análisis y procesamiento de datos 

- Herramientas de trabajo colaborativo 

- Compilación y consolidación de datos 

- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 

- Conservación, respaldo y seguridad de la información 

- Generación de informes 

REQliJISITOS DE ESTUDIO Y l;XPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Derecho y Afines. 

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada 

1 ~ 'l t, "' ~ 
~f/,''"EQUIV ~ ,~Ji~_IAS~ 

Aplican equivalencias según los éstatutos dé ~ .• ey para e1rn¡ ivel jerárquico. 
1 .,, .• 

, ~ CONÍPEtEN.·~'-· CIAS .... ,--

Aplican las competencias corre$pÓ~ndi'en(es al] nivél del cargo según el decreto 815 de 
2018. \ ~ . , 

ARTÍCULO 6 - Reubicar en la Planta\ l~I : ~la Administración Departamental , una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSFF-ARt • con código 219 grado 03, NUC 2000003059, 
Id de planta 1980005266, en la cual se encuentra nombrada en Provisionalidad en vacante definitiva 

- • • • • • m • • • • da • 4 í 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 

Código: 
Grado: 

Nro. de Cargos: 

Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 

• pa E 
f ific al 

IDENTIFICACIÓN 

Profesional 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 

03 

un (1) 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir con la gestión y ejecución de acciones, planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarrollo económico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la población. 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar los actos y documentos en materia jurídica que le sean requeridos, con el fin 
de garantizar que las actuaciones se ajusten a derecho y se protejan legalmente los 
intereses de la dependencia. 

2. Desarrollar las acciones jurídicas requeridas en las etapas precontractual, contractual 
y poscontractual de los procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad vigente. 

3. Brindar asesoría jurídica en la realización de trámites y aplicación de normas para la 
formulación y seguimiento de programas y proyectos adelantados en la dependencia, 
en cumplimiento de las políticas y las disposiciones vigentes. 

4. Emitir conceptos jurídicos respecto a la gestión administrativa y contractual del 
Organismo con sujeción a las normas, la doctrina y la jurisprudencia. 

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

~--------~ 

6. Participar en la planeación, ejecución Ys?~to e los programas y proyectos de 
la dependencia, según los ptocedimientos y normas igentes. -~ 

;ii 

7. Participar en la gestión de 1, s procesos_-éo tractuale y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marsco legal vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos par-a tales fines. 

8. Ejecutar las acciones reque idas para~nción y servicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la relación entre los grupos-.-._d valor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y procec;l"mientos estab ecidos. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
Principios de la contratación estatal 

- Etapas contractuales 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Liquidación del contrato estatal 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Causales de terminación de contratos 
- Plan Anual de Adquisiciones 
- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Riesgos de la contratación 

, IA 
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- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Estructura y armonización del MECI 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- ISO 9001 Estructura, campo efltes-;-imf)lemeRtaeién-y evaluación 
- Caracterización de procesos ~ 

- Ciclo PHVA 11'" 

F022-INTERPRETACIÓN JURÍDICA 
Métodos de interpretación jundica 

- Argumentación jurídica 
- Análisis jurisprudencia! 
- Proyección de textos Técnicos y elaboraci~r as (Conceptos) 

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRA:[ VO ----- Teoría del acto administrativo 
- Silencio administrativo , 

e s 

Publi cio s tiotificaeii AtJ 
- Revo irns..tcafu,;0s U 

- Principios de la actuación administrativa 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Formulación y Marco Lógico 
- Identificación del problema 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
- Evaluación de proyectos 
- Identificación y planificación de actividades 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 

TIOQ 
ombia 

Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

IA 

- Concepto de servicio y principios básicos i 
----------------------------------'JL 

~-----------------------------------···------' 
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- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PQRSD 

- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Herramientas ofimáticas 
- Análisis y procesamiento de datos 

Herramientas de trabajo colaborativo 
- Compilación y consolidación de datos 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 

Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Generación de informes 

REQUISIT¡()S-OE-ES+YDIG-V-EXP- RIENCIA 

Título profesional en disciplina c,~,démica de Núcl~o 13á ico del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Derecho y Afines 

Treinta (30) meses de Experiendia Profesional Relacionada 

EQUIVALENCIAS 
'-

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo según el decreto 815 de 
2018 , 

aza de OFE~ t con cádigo 0003060, 
Id de plan U nl!2i ra o er€) temporal 
el señor 1ego 0111so Cardona Castaño, identificado con cédula 70854932, y cuyo titular es la 
señora Ángela María Ortega Segura, identificada con cédula 43252900, de la SECRETARÍA DE 
MINAS - DIRECCIÓN FISCALIZACIÓN MINERA, para la SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN 
FOMENTO Y DESARROLLO MINERO, y modificar el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código: 219 

Grado: 03 
Nro. de Cargos: un (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

IA 



23

G 

RESOLUCIÓN Nº HOJA NÚMERO 21 

"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS- DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir con la gestión y ejecución de acciones, planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarrollo económico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la población 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

8. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONESESENCIALES 

Revisar los actos y documentos en materia jurídica que le sean requeridos, con el fin 
de garantizar que las actuaciones se ajusten a derecho y se protejan legalmente los 
intereses de la dependencia. 

Desarrollar las acciones jurídicas requeridas en las etapas precontractual , contractual 
y poscontractual de los procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos en observancia de la normatividad vigente. 

Brindar a~esoría ju_ríd_ica e !~, realizacióp~·t1s y aplicación de normas para _la 
formulac1on y segu1m1ento de program~p y ¡;,myectoÍ adelantados en la dependencia, 
en cumplimiento de las políticas y las di_s~osic1ones vigentes . 

Emitir conceptos jurídicos l resP, cto a \ a gestión L ministrativa y contractual del 
Organismo con sujeción a las 111ormas, la doctrina y Ir jurisprudencia. 

Dar respuesta a las peticione~ s, recursos, / xhortos, reclamaciones y demás 
requerimientos que ingresan a la dependen9f8 , de acuerdo con los términos , 
procedimientos y condiciones esti uladas en 1 --normatividad vigente. 

Participar en la planeación, ejecución seguimiento de los programas y proyectos de 
• • OG S ige 

co y 
cando el marco le al vi ente y os proce 1 1 

inSt p a le lombia 
Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema 
Integrado de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad 
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F024-DERECHO DE PETICIÓN 
- Presentación 
- Reserva 

IA 

¡ 
.___T_r_a_m_i_te_,_t_é_rm_in_o_s_, _n_ot_if_ic_a_c_io_· n _____________________ __,j / 

~-----------------------------~ 
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- Reglas especiales ante particulares 
- Competencia 
- Silencio Administrativo y consecuencias 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 

Etapas contractuales 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Liquidación del contrato estatal 

Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Causales de terminación de contratos 
- Plan Anual de Adquisiciones 
- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 
Riesgos de la contratación 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Medios de Control Contractual 

- Modalidades de selección 1 1 

- Tipologías contract~ales h t 'LA .. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION " 

Potestades excepcionales y r deres d~ lp,tal::l Irnstral Ion 

- Objetivos, características y elem~tos del-Si'stema de 
1
control Interno 

Control Operacional (Salida No iconfor e, DJseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 

Estructura y armonización del ECI ~~ 
Indicadores de Gestión etc.) ~ : · 2 

Dimensión y Política de Control terno del Model • ntegrado de Planeación y Gestión 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 

niz 
me TIOQ 

- Cicl p lica de Colombia 

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones 
- Teoría del acto administrativo 
- Silencio administrativo 
- Principios de la actuación administrativa 

Procedimiento administrativo 
Recursos contra actos administrativos 
Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones 

- Revocatoria directa de los actos administrativos 
- Teoría general del Estado 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Seguimiento y control de proyectos 

IA 
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- Evaluación de proyectos 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 
- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PQRSD 

- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

- Transparencia y acceso de ] foFmaGiéA-f:)~elie 

F277-ANÁLISIS DE INFORMA<jlÓN Y Úso ~ os TECNOLÓGICOS 

- Herramientas ofimáticas f. 
- Análisis y procesamiento de datos •• 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Compilación y consolidación de datos 

Uso y apropiación de Tecnologífs=de la Información y de la Comunicación TIC 
- Conservación, respaldo y seg ridad ~ la~aciólil 
- Generación de informes "'---

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

omo1a 
EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

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

ARTÍCULO 8 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental , una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con código 219 grado 02, NUC 2000003063, 
Id de planta 1980005272, en la cual se encuentra nombrado en Provisionalidad en vacante definitiva 
el señor Gabriel Jaime Vallejo Cossio, identificado con cédula 71609041 , de la SECRETARÍA DE 
MINAS - DIRECCIÓN FISCALIZACIÓN MINERA, para la SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN 
FOMENTO Y DESARROLLO MINERO, y modificar el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE-FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 1 

IA 

..___ __________ ___.j : 

~ ~----------------------------------~ 
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IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 Código: 

Grado: 02 

Nro. de Cargos: un (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir con la gestión y ejecución de acciones, planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarrollo económico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la población. 

1. 

2. 

3. 

5. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Realizar las acciones orie tadas a la formulac~n e implementación de los planes, 
programas y proyectos de 

1
a¡ 9ependen§!á. con e fih de propender por el desarrollo 

sostenible en los ámbitos social, amb.·ental, 1 conómico y empresarial del 
departamento, en cumplimiénto de los 1t eamientos éstablecidos. 

Brindar asesoría y asistenbia técnica ~~ra el desa~rollo de proyectos tecnificados, 
formales, productivos y c , m~ iv~ , d~ conformidad con los lineamientos y la 
normatividad aplicable. ~ ) 

Participar en la elaboración e los estudías'ienylientes a identificar la situación y 
necesidades sociales, económicas y culturales'de las regiones del Departamento, 
con el fin de contribuir al mejoramiento~de~1as' prácticas en los diferentes eslabones 
de la cadena productiva. 

om p 
e e 

dustrialización . 

De ~ -= ,..,pad eval a ¡,Q ales no 
ren • cnicas en los proyectos mineros competencia de 
la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Brindar acompañamiento y asistencia técnica en las operaciones unitarias dentro del 
ciclo minero y emitir los conceptos técnicos correspondientes, de acuerdo con los 
lineamientos y normatividad definida en la materia. 

7. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de 
la dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

8. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos para tales fines. 

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad 

IA 
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con las políticas, planes y procedimientos establecidos. 

10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema 
Integrado de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad 
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente. 

11. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
- Etapas contractuales 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Liquidación del contrato estatal 

- Supervisión e interventoría de7.contrato-s-erstatale-s~ 
Causales de terminación de dontratos , L:J\ 
Plan Anual de Adquisiciones t' 1'" {~: .. ~ 
Estimación, tipificación y asignación de r~ s os previsi¡bles en procesos 
, 1 . ( 
Ambitos de responsabilidad del servidór 801ico, supe isor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Riesgos de la contratación 
- Perfeccionamiento y ejecución . tatal 

Medios de Control Contractua 
Modalidades de selección 

- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración , 

Si on ºTIOQ 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 

- lndicaao ,es.:de es'tió :=et(!). , de o I o m b ·1 a 
Estruatu a y: armor:ii¡¡.ación del':MIE:G 

- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Caracterización de procesos 
- Ciclo PHVA 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Elaboración de presupuesto 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Identificación y planificación de actividades 
- Evaluación de proyectos 
- Identificación del problema 

IA 

Formulación y Marco Lógico 

Jk ~ --------------------------------------' 
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- Seguimiento y control de proyectos 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PQRSD 
Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

- Transparencia y acceso de información pública 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Herramientas ofimáticas 
- Análisis y procesamiento de datos 
- Herramientas de trabajo colaborativo 

---------~ 
- Compilación y consolidación i::Je datos 

Uso y apropiación de Tecnol , gías de la lnf0~ y de la Comunicación TIC 
- Conservación, respaldo y se ÚrÍdad de 1~ información 
- Generación de informes t.! 

F104-RECURSOS MINEROS 
- Diseño de planeamiento Min 

Sistema de beneficio minero 
Minería subterránea y minerí 
Métodos de explotación 

- Evaluaciones Técnicas (canón supetfisiario ,----FBM, regalías) 
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspección, 

:e iv TIO 
- Expl 
- Regulación ambiental 
- Usos del suelo 
- Desarrollo sostenible 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título de formación profesional en: Ingeniería Geológica del NBC Ingeniería Civil y Afines, 
Ingeniería de Minas y Metalurgia del NBC Ingeniería Minas, Metalurgia y Afines 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico . 

. -···-- ---- - ------ _________________ ___________ ___j 

IA 
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COMPETENCIAS 

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

ARTÍCULO 9 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental, una 
plaza de empleo de SECRETARIO con código 440 grado 04, NUC 2000003092, Id de planta 
1980005278, en la cual se encuentra nombrada en Provisionalidad en vacante definitiva la señora 
Piedad Cecilia Marin Agudelo, identificada con cédula 22117076, de la SECRETARÍA DE MINAS -
DIRECCIÓN FISCALIZACIÓN MINERA, para la SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO 
Y DESARROLLO MINERO: 

MANUAL ESPECÍFICO OE FUNCIONES:\' DE COMPETENCíAS LABORALES 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 

Nro. de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

IDENTIFICACIÓN 

Asistencial 
SECRETARIO 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS(· DIRECCIÓN FOME 1 TO Y DESARROLLO MINERO 

PROP'GIS ro PRINCIP~L 

Brindar orientación y soporte se\ retarial en lo qa tiene que ver con la información , 
atención y manejo de documentación n los pro e✓os administrativos de la dependencia 
asignada, a personal interno y externo en re ación con sus necesidades y expectativas 
siguiendo las políticas de la Entidad, 

~~ • . B nt9f c ºa ordeºbre ~ oronrñl31rato de los 

2. Coordinar las actividades de recepción, control y entrega de la correspondencia del 
Jefe de la dependencia, de acuerdo con las normas correspondientes, con el fin de 
garantizar un adecuado manejo de la información. 

3. Agendar las actividades del Jefe de la dependencia, de acuerdo a su prioridad, para 
cumplir con los compromisos pactados. 

4. Transcribir la información que el Jefe de la dependencia le solicite, para que pueda 
transmitirse de manera confiable y oportuna en las reuniones y sitios donde se 
requiera, contribuyendo a un adecuado flujo de actividades facilitando la gestión de 
la dependencia. 

5. Resolver las inquietudes y necesidades presentadas por el personal interno y 
externo, según las directrices dadas, con el fin de prestar un servicio integral y 
oportuno. 

IIA 

6. Orientar a los usuarios suministrando la información que les sea solicitada, de 
conformidad con las políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de j ! 

L------------------- - ------------------···-~ 
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manera que se proyecte una buena imagen de la Entidad. 

7. Organizar el archivo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente, con 
el fin de facilitar el acceso a la información requerida. 

8. Preparar información confidencial y/o de manejo especial que requiera la 
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos, garantizando 
fiabilidad y seguridad en la misma. 

9. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de 
Gestión a través de la participación en todas las actividades, estrategias y programas 
definidos por la Dirección de Desarrollo Organizacional. 

10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Apoyo logístico 
- Planeación y organización d~ eventos 

Áre:t:::~.::~::colo empres r:1 
Herramientas de informática r 

- Herramientas de almacenam'ento 
- Correo electrónico 

Microsoft office excel 
- Base de datos 
- Microsoft office word 
- Microsoft office power point 
- Sistemas de información 
- Sistema Mercurio , 

EANT1oaJ1A 
lica de Colombia Área de 

- Man 
- Técnicas de archivo 
- Servicios del área de desempeño 
- Verificación de datos 
- Administración de archivos 

Área Administrativa 
- Labores administrativas 
- Sistema integrado de gestión 
- Plan de desarrollo departamental 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en cualquier modalidad 
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Doce (12) meses de Experiencia Relacionada 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico . 
. · 

. COMPETENCIAS 

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

ARTÍCULO 10 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental, una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con código 219 grado 02, NUC 2000004193, 
Id de planta 1980005273, en la cual se encuentra nombrado en Provisionalidad en vacante definitiva 
el señor Ramón Antonio Acevedo Saldarriaga, identificado con cédula 71610464, de la 
SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FISCALIZACIÓN MINERA, para la SECRETARÍA DE 
MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO, y modificar el Manual Específico de 
Funciones y de Competencias Laborales, así: 

~-------~ 

MANUAL ESPECÍFICÓD ; FUNCÍONES"Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
1- y • 

e 

Nivel: Profesienal 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Nro. de Cargos: 

Q RQF, s1@NAL UN VERSITARIO 

~~~·~ •• ~ 
Dependencia: 0 nde se ubiq e el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

orientad t nt , n diciones 
de com a o e ento y el 
mejoramien o e Ienes ar e a po lación. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las acciones orientadas a la formulación e implementación de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, con el fin de propender por el desarrollo 
sostenible en los ámbitos social, ambiental, económico y empresarial del 
departamento, en cumplimiento de los lineamientos establecidos. 

2. Brindar asesoría y asistencia técnica para el desarrollo de proyectos tecnificados, 
formales, productivos y competitivos, de conformidad con los lineamientos y la 
normatividad aplicable. 

3. Participar en la elaboración de los estudios tendientes a identificar la situación y 
necesidades sociales, económicas y culturales de las regiones del Departamento, 
con el fin de contribuir al mejoramiento de las prácticas en los diferentes eslabones 
de la cadena productiva. 

4. Brindar acompañamiento y asistencia técnica a los usuarios y beneficiarios de la 
....___ _________ ______,J ¡ 

~------------------------~ 
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dependencia en materia de su competencia y emitir los conceptos técnicos 
correspondientes en materia de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con los 
lineamientos y normatividad aplicable. 

5. Acompañar las actividades requeridas para la preservación de las condiciones de 
seguridad y la solución de problemas técnicos - ambientales, en coordinación con las 
distintas autoridades ambientales. 

6. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de 
la dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

7. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados , aplicando el marco legal vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos para tales fines. 

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Realizar acciones que con r-ibuyaA----al-A'.la.Ater:.ümiento y fortalecimiento del Sistema 
Integrado de Gestión -SIG-, P,ropendie[ldO por'el"lllejbramiento continuo de la entidad 
y el cumplimiento de los 00jetivos oyganizaci'o ales, de conformidad con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigeflte. 

t.! 

10. Desempeñar las demás f nciones asigriladas por la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la nat raleza y el área de desempeño del empleo. 

CONOCIMl~NTOSB~S O E 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
Principios de la contratación estatal 

- Etapas contractuales 

Plan 
- Esti d 

-------

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Riesgos de la contratación 
- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Medios de Control Contractual 

Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Estructura y armonización del MECI 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

·---------------------- -------- - ----------------
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- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Caracterización de procesos 
- Ciclo PHVA 

F0G5-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Evaluación de proyectos 
- Formulación y Marco Lógico 
- Identificación y planificación de actividades 
- Identificación del problema 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Elaboración de presupuesto ~--------

, , ~ . 
F277-ANALISIS DE INFORMA rlON Y USO1DE RECUR OS TECNOLOGICOS 
- Herramientas de trabajo colaborativo 

Generación de informes [ 
Compilación y consolidación c1e datos 

- Uso y apropiación de Tecnol , gías ele la Información y de la Comunicación TIC 
Conservación, respaldo y segurfdacMe la informació 
Herramientas ofimáticas ~ 

- Análisis y procesamiento de da s 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de rupos de vaL0r 

po na NTIO 
imientos administrativos 

- Políti lom b1·a 
- Mod ci 

Atención, c asI IcacIon, ana IsIs e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PQRSD 

- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

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

- Minería subterránea y minería superficie 
- Impactos ambientales, sociales, y económicos de la actividad minera 
- Métodos de explotación 
- Sistema de beneficio minero 
- Seguridad e higiene minera • 
- Diseño de planeamiento Minero 

Evaluaciones Técnicas (canón superficiario, FBM, regalías) 

-IA 

F105-RECURSOS NATURALES 

~---------------~ 
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- Usos del suelo 
- Explotación y protección de los recursos naturales renovables y no renovables 
- Regulación ambiental 
- Desarrollo sostenible 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título de formación profesional en: Ingeniería de Minas y Metalurgia del NBC Ingeniería 
Minas, Metalurgia y Afines, Ingeniería en Seguridad y Salud en el Trabajo del NBC 
Ingeniería Industrial y Afines 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

Aplican las competencias corre- pendientes ªY1ivel del cargo según el decreto 815 de 
2018. l ·v _ 

ARTÍCULO 11 - Reubicar en la Plai'a Global d¡ C rgos de la Administración Departamental, una 
plaza de empleo de PROFESIONALIUNIVERSIT' RIO con cód go 219 grado 02, NUC 2000004209, 

' Id de planta 198000527 4, en la cual se encuentra nombrado en Provisionalidad en vacante definitiva 
el señor Guillermo Arturo Cano Caba\1efo-;--identificado con cédu a 70569252, de la SECRETARÍA DE 
MINAS - DIRECCIÓN FISCALIZAClb N MTN:EHA; para la SE RETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN 
FOMENTO Y DESARROLLO MINERO, y módifrca-r-el_,M . nual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Denominación del E pleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

~::~!~= epublic@9 de olombia 
Nro. de Cargos: un (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir con la gestión y ejecución de acciones, planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarrollo económico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la población. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las acciones orientadas a la formulación e implementación de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, con el fin de propender por el desarrollo 

IA 
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2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 
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sostenible en los ámbitos social, ambiental, económico y empresarial del 
departamento, en cumplimiento de los lineamientos establecidos. 

Brindar asesoría y asistencia técnica para el desarrollo de proyectos tecnificados, 
formales, productivos y competitivos, de conformidad con los lineamientos y la 
normatividad aplicable. 

Participar en la elaboración de los estudios tendientes a identificar la situación y 
necesidades sociales, económicas y culturales de las regiones del Departamento, 
con el fin de contribuir al mejoramiento de las prácticas en los diferentes eslabones 
de la cadena productiva. 

Brindar acompañamiento y asistencia técnica en las operaciones unitarias dentro del 
ciclo minero y emitir los conceptos técnicos correspondientes, de acuerdo con los 
lineamientos y normatividad definida en la materia. 

Realizar el análisis de los procesos productivos, mineros y metalúrgicos extractivos, 
con el fin de calcular las huellas ue im actan el medio ambiente (suelo, aire y agua) 
buscando su disminuciói y propendiend~por la recuperación de las áreas 
degradadas. 1~,n ✓--

Participar en la planeación, ejecución y ~egui~ iento de los programas y proyectos de 
la dependencia, según los p(oc7 éntos y normas igentes. 

Participar en la gestió.n de l0s procesos contract/u.ales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, apl1cahao~ marco legal vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos para tales fi~ 

Ejecutar las acciones requeridas--- ara la atención y servicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la relación entre c:,-s-grupos de valor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y procedimientos establecidos. , 

an y 
o ra 

etivos or anizacionales, de conform1 a con os 

lin os t a ntt.Jolombia 

10. Desempenar as emás funciones asignadas por la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo . 

• CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
- Etapas contractuales 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Liquidación del contrato estatal 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Causales de terminación de contratos 
- Plan Anual de Adquisiciones 
- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Riesgos de la contratación 

.IA 
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1 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal i 

Medios de Control Contractual i 

Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Estructura y armonización del MECI 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Caracterización de procesos 
- Ciclo PHVA 

~ t 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Metodología General Ajustad~ MGA 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Identificación del problema 
- Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 
- Identificación y planificación de . ctividades 
- Seguimiento y control de proyectos 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓti Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 

inf ANTIOQ 
- ~;~ i sde Colombia 
- Uso y aprop1ac1ón de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas ofimáticas 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PQRSD 

- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

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

- Impactos ambientales, sociales, y económicos de la actividad minera 
- Métodos de explotación 
- Evaluaciones Técnicas (canón superficiario, FBM, regalías) 
- Minería subterránea y minería superficie 
- Seguridad e higiene minera 
- Sistema de beneficio minero 
- Diseño de planeamiento Minero 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título de formación profesional en: Ingeniería Geológica del NBC Ingeniería Civil y Afines, 
Ingeniería Ambiental del NBC Ingeniería Ambiental, Sanitaria y afines., Ingeniería de 
Minas y Metalurgia del NBC Ingeniería Minas, Metalurgia y Afines 

Título profesional en disciplina aca émica del Núcle.o-Básic , del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Geología, Otros programas de éíencias n'aturaÍes1 ,,,,, 1 

c 
Aplican las competencias correspondientes al ñ1vel del cargo según el decreto 815 de 
2018. 

' ' 
Id de planta 1 ~ la• e~ tra i~~ a ~initiva 
la señora Yoc sWJ ~ if:icada~'e'du IA DE 
MINAS - DIR ULACIÓN MINERA, para la SECRETARIA DE MINAS - DIRECCIÓN 
FOMENTO Y DESARROLLO MINERO, y modificar el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales, así: 

-~ MANUAL ESPECÍFICO DE FtJNCIONl;S Y Dé COMPETENCIAS LABORALES 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 

Código: 
Grado: 

Nro. de Cargos: 

Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 

IDENTIFICACIÓN 

Profesional 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 

02 
un (1) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

IA 



38

G 

RESOLUCIÓN Nº HOJA NÚMERO 36 

-----------------------~·-··· · ---···· 
"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

Contribuir con la gestión y ejecución de acciones , planes , programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarrollo económico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la población. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Implementar acciones de apoyo jurídico para la formulación, ejecución, seguimiento y 
evaluación de programas y proyectos adelantados por el Organismo. 

Revisar los actos y documentos en materia jurídica que le sean requeridos, con el fin 
de garantizar que las actuaciones se ajusten a derecho y se protejan legalmente los 
intereses de la dependencia. 

Brindar asesoría jurídica en la realización de trámites y aplicación de normas para la 
formulación y seguimiento de programas y proyectos adelantados en la dependencia, 
en cumplimiento de las políticas y las disposiciones vigentes. 

Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, exhortos, reclamaciones y demás 
requerimientos que ingresan a la dependencia, de acuerdo con los términos, 
procedimientos y.condicion S-estipuladas..e1:l-la-nor:mlatividad vigente. 

Participar en la planeación, eJeGución y ~~ to r e los programas y proyectos de 
la dependencia, según los P,íOCedimientps 'f. Rormas r gentes. 

Participar en la gestión de 1ls proce os ~or,itractuales y efectuar la supervisión de los 

1 1 contratos asignados, aplica;J-do el mateo legal vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos para tales fines. 

Ejecutar las acciones requer"da~ l·~-alención servicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la relació~ntre los gru~9 valor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y proceai ientos es blécidos. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F024-DERECHO DE PETICIÓN 
Silencio Administrativo y consecuencias 

- Presentación 
- Competencia 
- Tramite, términos, notificación 
- Reglas especiales ante particulares 
- Reserva 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
- Etapas contractuales 
- Sistema de compras y contratación pública 

···-·- ····· ········ ·· ·· ···-·· ······· ·· ······- ···----------------------------....J 

IA 
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- Liquidación del contrato estatal 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Causales de terminación de contratos 
- Plan Anual de Adquisiciones 
- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Riesgos de la contratación 
- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

Control Operacional (Salida N0-e0RfeFme, QiseFi0---y-Qesarrollo, Calibración, Diseño de 
• Indicadores de Gestión etc.) 1 ~ , ~ ~ 

Estructura y armonización del,MECI \Y~,'-~ 
Dimensión y Política de Confrol Interno 9el Modelo In egrado de Planeación y Gestión 

- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos J 
- Planes de mejoramiento lnst'tuoional 
- Evaluación y control de gestión ~ l~rganización 

ISO 9001 Estructura, componente~ ml>~mentación evaluación 
Caracterización de procesos ~ 

• Ciclo PHVA 

IOQ 
• Análisl l~ lica de Colombia 

F017-PROCEDI IENT ADMINISTRATIVO 
- Teoría general del Estado 
- Principios de la actuación administrativa 
- Recursos contra actos administrativos 
- Silencio administrativo 
- Revocatoria directa de los actos administrativos 
- Procedimiento administrativo 
- Teoría del acto admínístrativo 
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones 
- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación del problema 
- Identificación y planificación de actividades 
- Elaboración de presupuesto 
- Evaluación de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 

IA 
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- Seguimiento y control de proyectos 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Formulación y Marco Lógico 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Herramientas ofimáticas 

Análisis y procesamiento de datos 
- Compilación y consolidación de datos 

Generación de informes 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 

Conservación, respaldo y seguridad de la información 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
• Políticas de Servicio al Ciuda'¡c1ano ~ 1 

Modelo Integral de Atención y 1~ervicio a l~ Ciudpda ía 
Atención, clasificación, an~lisis e info.~mes de las eticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias P~RSD 1 
Normatividad de atención y srrvicio al ciuda ano 
Transparencia y acceso de información pública 

REQUISIT~S DE ES~ Y EX ERIENCIA 
"'-

Título profesional en disciplina acad • mica del Núcle ásico del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Derecho y Afines 

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

ARTÍCULO 13 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental, una 
plaza de empleo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO con código 407 grado 05, NUC 2000000960, Id de 
planta 1980005262, la cual se encuentra en vacancia definitiva, de la SECRETARÍA DE MINAS -
DIRECCIÓN TITULACIÓN MINERA, para la SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y 
DESARROLLO MINERO, y modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales, así : 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial 
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Denominación del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

407 Código: 
Grado: 05 
Nro. de Cargos: un (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

7. 

DESCRIPCIÓN DE. FUNCIONES ESENCIALES 

Brindar apoyo asistencial en la elaboración los actos administrativos y demás 
requeridos en la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos. 

Realizar actividades de rec
1
~e,ción, cont.ip(y~~ga de documentación requeridas en 

el organismo, con el fin dr garantiz~f ,t:rr:i adecuaUo manejo de la información de 
acuerdo con las normas correspondien1rs. 1 

Desempeñar funciones opkrativ s y ad~ inistrativas requeridas para el desarrollo de 
los programas y proyect , s • e la dependenc~·a, de acuerdo con las directrices 
recibidas. 

Almacenar la información g erada en la depe ciencia en las diferentes bases de 
datos y sistemas de informació , de acuerdo co las directrices recibidas 

Asistir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad 
ida 

p a 
tos técnicos ad tivos de la dependencia, con base a los 

par-ámeeri cidos. e Colombia 
Orientar a 1fs"' usuarios suministrando la información solicitada, de conformidad con 
las políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional. 

8. Atender oportunamente los trámites y servicios que le sean asignados, según las 
indicaciones recibidas. 

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

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de 
acuerdo con las políticas y procedimientos establecidos. 

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestión, 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 demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 

IA 
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nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F035-CORRESPONDENCIA 
- Clasificación documental y manejo de correspondencia 
- Manejo de correspondencia y sistemas radicadores 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
- Normatividad de archivos y normalización de expedientes 
- Tabla de Valoración documental 
- Tablas de Retención Documental 
- Inventario Único Documental 
- Transferencias documentales 
- Normas reglamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales. 
- Clasificación Documental 
- Fondos documentales acumulados 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE-GESTIÓ"'·-• ---~ 

- ISO 9001 Estructura, compo1entes, implemeíÍtación y evaluación 
Control Operacional (Salida ~t;-' conform~~. Biseño y 13[ sarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) f . , 
Planes de mejoramiento Institucional - º 

- Objetivos, características y elleme tos dei"'Sistema de Control Interno 
- Norma ISO 9001 -2015 

Caracterización de procesos 
- Gestión por procesos 
- Dimensión y Política de Control ntegrado de Planeación y Gestión 
- Ciclo PHVA 
- Evaluación y control de gestión en la organización 

DEANTIOQ 
- Con t 1as:¡o;fj l i e -

Gen rm sJ mbia 
F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Interpretación y análisis de textos. 
- Comprensión Lectora. 
- Edición de textos. 
- Coherencia, Cohesión. 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Transparencia y acceso de información pública 
- Caracterización de grupos de valor 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

·--······ -- ·----------------------------------' 

IA 
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F047-TÉCNICAS DE OFICINA 

- Elaboración de actas de reuniones 

- Logística, manejo de documentos legales. 

- Revisión y orden de agendas 

- Recepción y atención de llamadas y emails 

F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 

- Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos. 

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinámicas, macros. 

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en cualquier modalidad 

Quince (15) meses de Experiendli~ R~lac;iona~ a 
¡/YIJ. ,~ ,- ....._ 

1. eau1v.(l.ENCIAS .... 
-~"f.i"'1,' • 

Aplican equivalencias según los éstatutosrdei~1t'.ey para el ~I ivel jerárquico. 
1 ' ' 

1 (é'G_M P¿ÉTE~CIAS 

Aplican las competencias corre$\. po'ñ-dfentes al· nivel de cargo según el decreto 815 de 
2018. ~ J 

ARTÍCULO 14 - Reubicar en la Planta ~ ele-e ¿ la Administración Departamental, una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con código 219 grado 02 , NUC 2000003050, 

no ro • • • te defniti 
tific ul • AR 
pa E CI . 

, ificar el Manual Específico de Funcíones y 
Competen 

MANUAL E.§PECÍf'.lCO Dl;FQ.NCIONES Y DE.COMPETENCIA_ $,_LABORALES 
-. . ., . ,: .- ' :,,;, ,. . '• • " . ' ' ' ' ' ' '·. 

Nivel:· 

Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Nro. de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 

IDENTIFICACIÓN 

Profesional 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 

02 
un (1) 

Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir con la gestión y ejecución de acciones, planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarrollo económico y social del Departamento y el 

IA 

~---------------J~ 
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mejoramiento del bienestar de la población. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Realizar las acciones orientadas a la formulación e implementación de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, con el fin de propender por el desarrollo 
sostenible en los ámbitos social, ambiental, económico y empresarial del 
departamento, en cumplimiento de los lineamientos establecidos. 

Brindar asesoría y asistencia técnica para el desarrollo de proyectos tecnificados, 
formales, productivos y competitivos, de conformidad con los lineamientos y la 
normatividad aplicable 

Participar en la elaboración de los estudios tendientes a identificar la situación y 
necesidades sociales, económicas y culturales de las regiones del Departamento, 
con el fin de contribuir al mejoramiento de las prácticas en los diferentes eslabones 
de la cadena productiva. 

Desarrollar acciones encaminadas a fomentar la implementación de políticas de 
sostenibilidad de los recursos naturales en el sector empresarial, contribuyendo a 
mejorar e innovar los procesos-pa~aJa-ir:idustdalizacir· n minera. 

Realizar acciones asociadJs:·a los proy?~e1 anización e industrialización de 
la actividad minera, contribuyendo el1 Óésar. olio de la actividad productiva en el 
departamento. , 1 

Participar en la planeación, ejecución y seguimiento ~e los programas y proyectos de 
la dependencia, según los Aroé~ t~s Y, normas r gentes. 

Participar en la gestión de lo proces0s, contractu1is y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el ma~e al vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos para ta es fines. 

8. Ejecutar las acciones requerid~ para la atención y servicio al ciudadano, aportando 

B · · · · gr , . - lo • - • 
se . 

9. Reali • • n n· • • • istema 
lnte~f d r entidad 
y el vo iz , con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
- Etapas contractuales 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Liquidación del contrato estatal 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Causales de terminación de contratos 
- Plan Anual de Adquisiciones 

·····-·-·- ·-·-····-----····--·-----· -----------------------------~ 

IA 
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- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Riesgos de la contratación 
- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Estructura y armonización del MECI 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos ~ , , ~ 
- Planes de mejoramiento lnst tl'.:lcional :y~\ -~ 

Evaluación y control de gesti f n en la org' ~ ión 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación evaluación 
- Caracterización de procesos 
- Ciclo PHVA 

F065-FORMULACIÓN DE PRO'i".ECTOS 
- Identificación del problema 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto , 

- R~rmulac1~my~aric0ligico ON DE ANTIQQI IA 
- G clo de ida ae , f0Y,¡q~ 

Identificación y planificación de actividades 

- Metomoloé G neal jusat~ de Colombia 
F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Generación de informes 
- Herramientas ofimáticas 
- Compilación y consolidación de datos 
- Análisis y procesamiento de datos 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, ¡ 

J~ 
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Sugerencias y Denuncias PQRSD 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

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

- Sistema de beneficio minero 
- Seguridad e higiene minera 

Impactos ambientales, sociales, y económicos de la actividad minera 
Minería subterránea y minería superficie 

- Diseño de planeamiento Minero 
- Evaluaciones Técnicas (canón superficiario, FBM, regalías) 

Métodos de explotación 

F105-RECURSOS NATURALES 
- Explotación y protección de los recursos naturales renovables y no renovables 
- Regulación ambiental 
- Usos del suelo 
- Desarrollo sostenible 

REQUISITpS DE ESTUDIO Y EXP~RIENCIA 

Título de formación profesional en: Ingeniería Industrial! del NBC Ingeniería Industrial y 
Afines, Ingeniería Mecánica del ~BC.J!}geniería Mecánica y afines, Ingeniería de Minas y 
Metalurgia del NBC Ingeniería Minas·, Met~n, 

Veinticuatro (24) meses de Experienda Profesiona elacionada 

Aplican 
2018. 

ARTÍCULO 15 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental, una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con código 219 grado 03, NUC 2000003058, 
Id de planta 1980005251 , en la cual se encuentra nombrada en Provisionalidad en vacante definitiva 
la señora Martha Luz Eusse Llanos, identificada con cédula 39406675, de la SECRETARÍA DE 
MINAS - DIRECCIÓN TITULACIÓN MINERA, para la SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN 
FOMENTO Y DESARROLLO MINERO, y modificar el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
•. 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código: 219 
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Grado: 03 

Nro. de Cargos: un (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL· 

Contribuir con la gestión y ejecución de acciones, planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarrollo económico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la población. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

7. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Revisar los actos y documentos en materia jurídica que le sean requeridos, con el fin 
de garantizar que las actuaciones se ajusten a derecho y se protejan legalmente los 
intereses de la dependencia. 

1 • ~ 
Desarrollar las acciones jur~dicas requer1asenJas ~ tapas precontractual, contractual 
y poscontractual de los pr@cesos adelantados pbr J1a dependencia, de acuerdo con 
los procedimientos establecfidos y en ol!Jser:vancia de la normatividad vigente. 

B • d , • 'd º ¡ 1 1· 
11 w t , ·t 1 1· • , d 1 nn ar asesona JUfl 1ca e~ a rea 1zac1on ue ram1 es y ap 1cac1on e normas para a 

formulación y seguimiento die prngram s Y, proyecto~ adelantados en la dependencia, 
en cumplimiento de las políticÍ s._y~ isposiciones ~igentes. 

Emitir_ conceptos _iur_idicos ,especto a-la--ii~:•; administrativa y contractual del 
Organismo con SuJec1on a las normas, la doctnni i'a Jurisprudencia. 

Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, exhortos, reclamaciones y demás 
• • • pendencia, de acuerdo con los términos , 

s ti I 
segu1m1en o e 

la cia, ,- • s procedimi no1m:é!S vigentes. ■ 

Pa ,Q el los S e ra~ es y J~2m supJrv1s1ón de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos para tales fines. 

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema 
Integrado de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad 
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

IA 

Jk ~ ------------------------------------~ 
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F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
- Etapas contractuales 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Liquidación del contrato estatal 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Causales de terminación de contratos 
- Plan Anual de Adquisiciones 

Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Riesgos de la contratación 
- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO D~ GESTIÓN 
- Objetivos, características y el ,!!Jentos del,? ~e , ontrol Interno 
_ Control Operacional (Salida NIio conform~) .Diseño y D I sarrollo, Calibración, Diseño de 

Indicadores de Gestión etc.) t.! 
Estructura y armonización del

1 
MECI ~ 

- Dimensión y Política de Cont~ol In emo del Modelo lnt • grado de Planeación y Gestión 

Norma ISO 9001 -2015 J 
Gestión por procesos . , 
Planes de mejoramiento Institucional 
Evaluación y control de gestión e la organización 

- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
Caracterización de procesos 

- Ciclo PHVA 

N DE ANTIO 
- ~~ a de Colombia 
- Proyección de textos Técnicos y elaboración de normas (Conceptos) 

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
Teoría del acto administrativo 

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones 
- Principios de la actuación administrativa 
- Revocatoria directa de los actos administrativos 

Silencio administrativo 
- Teoría general del Estado 

Recursos contra actos administrativos 
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones 
- Procedimiento administrativo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Formulación y Marco Lógico 
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- Ciclo de vida de proyectos 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
- Identificación del problema 
- Evaluación de proyectos 
- Identificación y planificación de actividades 
- Metodología General Ajustada MGA 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PQR-SH-e--------

- Normatividad de atención y s~rvicio al ciudyaa o 

Trans~arencia y acceso de it rrnación Rública 

F277-ANALISIS DE INFORMAOION Y USO O RECUR OS TECNOLÓGICOS 
- Herramientas ofimáticas l i 

- Análisis y procesamiento de dlate,s 
- Herramientas de trabajo cola~or~ o _ 

Compilación y consolidación de dato~ 
- Uso y apropiación de Tecnolog1 . s de la lnformaci_r, y de la Comunicación TIC 

Conservación, respaldo y segurida~ e la infor . ación 
Generación de informes 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: 

NBCDerec ~fjeública de Colombia 

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

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

ARTÍCULO 16 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental, una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con código 219 grado 02, NUC 2000003062, 
Id de planta 1980005258, en la cual se encuentra nombrado en Carrera Administrativa el señor José 
Diego Villamizar Restrepo, identificado con cédula 71620917, de la SECRETARÍA DE MINAS -
DIRECCIÓN TITULACIÓN MINERA, para la SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y 
DESARROLLO MINERO, y modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales, así: 

IA 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 

Código: 
Grado: 

Nro. de Cargos: 
Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

IDENTIFICACIÓN 

Profesional 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 
02 

un (1) 
Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir con la gestión y ejecución de acciones, planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarrollo económico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la 1300laeiéA. 1 

1. Realizar las acciones orierftadas a la {brm ación é implementación de los planes, 
programas y proyectos de 1¡a dependerici~ con el fih de propender por el desarrollo 
sostenible en los ámbitos social, amlJiental, éconómico y empresarial del 
departamento, en cumplimiénto de los lineamientos t stablecidos. 

2. Brindar asesoría y asisten~ a ~ iGa para el des~rrollo de proyectos tecnificados, 
formales, productivos y competitivo~El~onfor.rnidad con los lineamientos y la 
normatividad aplicable. ~ 

3. Participar en la elaboración de los estudios tendientes a identificar la situación y 
ne • • • • lturales de las • B de a 

4. Bri - • • ci • • • • • ntro del 
cicl s con los 
line a t . 

5. Realizar el análisis de los procesos productivos, mineros y metalúrgicos extractivos, 
con el fin de calcular las huellas que impactan el medio ambiente (suelo, aire y agua) 
buscando su disminución y propendiendo por la recuperación de las áreas 
degradadas. 

6. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de 
la dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

7. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos para tales fines. 

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y procedimientos establecidos. 

····-· · · ·-"--"""'- - - __ ,, ., _ __ ., ___ ,, ., ________________________ __, 

IA 
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9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema 
Integrado de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad 
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales , de conformidad con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
- Etapas contractuales 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Liquidación del contrato estatal 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 

- Causales de termin~c_ió_n de co. ntr,atos ~ 

Pla~ Anu_al d~ ~dqu1~1c1one~I '~'" _-, y_ \• ) . . 
Est1mac1on, tlp1f1cac1on y as1gnac1on de qes-gos prev1 1bles en procesos 

_ ~~~:~i/~o~~;~it::f :~lidad ©ji el servidor ~t:Jblico, supervisor y/o interventor derivada de 

- Riesgos de la contratación 
Perfeccionamiento y ejecucion , el contrato estatal 

- Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes,deJaadministración 

Si o 
,D s 

- Estr '¡ • 1 

- Dim rn d 
- Norma 1 9 -2015 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Caracterización de procesos 
- Ciclo PHVA 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Ciclo de vida de proyectos 

Elaboración de presupuesto 
- Identificación y planificación de actividades 
- Formulación y Marco Lógico 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Identificación del problema 

IA 



52

G 

RESOLUCIÓN Nº HOJA NÚMERO 50 

····-....--·· ··········-··-·········_······-·-· ------,-·--···-¡ "Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

- Evaluación de proyectos 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
- Compilación y consolidación de datos 

Herramientas ofimáticas 
- Análisis y procesamiento de datos 
- Generación de informes 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención, clasificación, an 'lisis e infozmes e las eticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PlRSD ' 

/!IY! 
Normatividad de atención y s rvicio al ci~ ada o 
Transparencia y acceso de i Iformación pública 

F104-RECURSOS MINEROS 
Principios y técnicas para pumRlir o activ des propias de la inspección, 
seguimiento y control de los títulos~i~os 
Diseño de planeamiento Minero "~ 
Métodos de explotación 

- Seguridad e higiene minera 
- Minería subterránea y minería superficie 

, FBM, re alías 

ic ivi IOQ 
Título de formación profesional en: Ingeniería Geológica del NBC Ingeniería Civil y Afines, 
Ingeniería Ambiental del NBC Ingeniería Ambiental, Sanitaria y afines., Ingeniería de 
Minas y Metalurgia del NBC Ingeniería Minas, Metalurgia y Afines 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Geología, Otros programas de ciencias naturales 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

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

IA 
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j 2018. 

ARTÍCULO 17 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental , una 
plaza de empleo de TÉCNICO OPERATIVO con código 314 grado 02, NUC 2000003087, Id de 
planta 1980005261, en la cual se encuentra nombrada en Carrera Administrativa la señora Claudia 
Ana Maria Uribe Mira, identificada con cédula 32323454, de la SECRETARÍA DE MINAS -
DIRECCIÓN TITULACIÓN MINERA, para la SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y 
DESARROLLO MINERO, y modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales, así : 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y dE COMPETENC1AS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Técnico 
Denominación del Empleo: TÉCNICO OPERATIVO 

314 Código: 

Grado: F~-~(1) ~ 1 Nro. de Cargos: 
Dependencia: Donde se -bique el,<i:argo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien e\ rza I supelrvisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MIN4 S- DIRECGIÓN fOME~TO Y DESARROLLO MINERO 

P¡Rf>~ósrro PRINCIPA~ 

Contribuir con la gestión y ejecucion"d-e acciones, planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento yfomento ...... de,( sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan eltlesarrollo econ • -'ico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la población-. 

2. 

' ' ' 
cumpnme tr, ie;os esttl c·cios.C O I O m b ¡ a 
Realizar las acciones para la actualización, operación y administración de los 
sistemas de información y bases de datos de la dependencia, según los 
procedimientos establecidos. 

3. Brindar apoyo técnico en el proceso de asesoría y asistencia para el desarrollo de 
proyectos tecnificados, formales, productivos y competitivos, de conformidad con los 
lineamientos y normatividad aplicable. 

4. Ejecutar las actividades para la expedición de documentos, certificados y obtención 
de datos de servicios de información, de acuerdo con la solicitud de los interesados y 
los procedimientos establecidos 

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

6. Aplicar nuevas metodologías orientadas a la mejora de la prestación de los servicios 
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

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

8. Asistir técnicamente en la preparación de informes y reportes relacionados con la 
gestión de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la información 
estadística correspondiente. 

9. Apoyar la atención de consultas, trámites, PQRSD y demás solicitudes de acceso a 
la información pública formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de 
conformidad con los protocolos de atención al ciudadano y la normatividad vigente. 

10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Riesgos de la contratación 
- Medios de Control Contractual 
- Liquidación del contrato esta~al 1 

Potestades excepcionales y ri,oderes"de la a~tr:,aoión 
Causales de terminación de d~tratos Y . ~ 

- Supervisión e interventoría dé contratos ~statales 

, 1 , - , • I 
F112-ANALISIS DE INFORMAOION 
- Compilación y consolidación ele datos 

Análisis de indicadores ~ " 
Construcción de tablas, filtros, inámicas y-c:Jise~ d . gráficos. 

- Generación de informes 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 

Colombia 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Transparencia y acceso de información pública 

Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
Concepto de servicio y principios básicos 
Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PQRSD 

- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Caracterización de grupos de valor 

Políticas de Servicio al Ciudadano ! 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales dJ: 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

._____ __ 

IA 



55

RESOLUCIÓN Nº HOJA NÚMERO 53 

"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica del Núcleo Básico del 
Conocimiento (NBC) en: NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines 

O aprobación de tres (3) años de educación superior en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, 
NBC Arquitectura y Afines 

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

Aplican las competencias corresponaientes almvelae 
2018. 1~ , "'~ 

cargo según el decreto 815 de 

ARTÍCULO 18 - Reubicar en la Plal a Global d{ G; r~o!. ~ Administración Departamental, una 
1 e 

plaza de empleo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO ca\ código 4?7 grado 05, NUC 2000003091, Id de 
planta 1980005263, en la cual se ehcu?.°tra nomor1da en Provisionalidad en vacante temporal la 
señora Evelyn Mirley Marquez Urbina, 1dentifiaada con cédula~6191824, y cuyo titular es la señora h.~ , 
Girlesa del Carmen Zapata Tamayo, identificg¡d,;1 con cédula 43677616, de la SECRETARIA DE 
MINAS - DIRECCIÓN TITULACIÓN MINERA~ paraJa SE ETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN 
FOMENTO Y DESARROLLO MINER , y modificar~ anual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales, así: 

MANUAL ESPECÍFICO OE'FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Denomi 

Código: 
Grado: 

Nro. de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

1 i e ~ XILl~~ DMINIS01Bm b i a 
05 

un (1) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS-DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINC.IPAL 

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

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar apoyo asistencial en la elaboración los actos administrativos y demás 
requeridos en la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos. 

2. · Realizar actividades de recepción, control y entrega de documentación requeridas en 
el organismo, con el fin de garantizar un adecuado manejo de la información de , 

IA 
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3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

acuerdo con las normas correspondientes. 

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

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

Asistir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad 
con las instrucciones que le sean impartidas. 

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

Orientar a los usuarios suministrando la información solicitada, de conformidad con 
las políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional. 

Atender oportunamente los rárnite-s-y- ser:-v~Gi0s-t11:1e le sean asignados, según las 
indicaciones recibidas . ; . ~I 
Proporcionar apoyo logístic cuando se. rogr-amen actividades en su dependencia, 
participando en la organizéción y de,sa'ifrollo de la~ mismas, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 1 · 

1 
" 1 

Ejecutar las labores relacio1ad-a~ on la organizacióf de archivos y documentos, de 
acuerdo con las políticas y proc'e-dimientos establec/ os. 

Contribuir al fortalecimiento el Sist~do de Gestión, participando en el 
desarrollo de estrategias y acciones requerid s para el mejoramiento continuo de la 
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales. 

- Manejo de correspondencia y sistemas radicadores 
- Clasificación documental y manejo de correspondencia 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
Normatividad de archivos y normalización de expedientes 

- Tabla de Valoración documental 
- Tablas de Retención Documental 
- Inventario Único Documental 
- Transferencias documentales 
- Normas reglamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales. 
- Clasificación Documental 
- Fondos documentales acumulados 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 

IA 
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Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Planes de mejoramiento Institucional 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Caracterización de procesos 
- Gestión por procesos 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Ciclo PHVA 
- Evaluación y control de gestión en la organización 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Compilación y consolidación de datos 
- Análisis de indicadores 
- Construcción de tablas, filtros, dinámicas y diseño de gráficos. 
- Generación de informes 

F051-PROYECCIÓN DE DOCU 
- Edición de textos. 
- Coherencia, Cohesión. 
- Interpretación y análisis de te tos. 
- Comprensión Lectora. 

F083-SERVICIO AL C~UDADAN~ 
- Concepto de servIcI0 y princIpIos asfcos 
- Acciones incluyentes para atención de gr~ acionales 
- Modelo Integral de Atención y Servici.o a la Ci dadanía 
- Transparencia y acceso de información pública 

ad E ANTIOQ 

• a de Colombia 
- Logística, manejo de documentos legales. 
- Revisión y orden de agendas 
- Recepción y atención de llamadas y emails 

F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 
- Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos. 
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinámicas, macros. 
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en cualquier modalidad 

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada 

IA 
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Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

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

ARTÍCULO 19 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental , una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con código 219 grado 02, NUC 2000004223, 
Id de planta 1980005259, en la cual se encuentra nombrado en Provisionalidad en vacante definitiva 
el señor EMIRO ANDRES URIETA GÓMEZ, identificado con cédula 1037610999, de la 
SECRETARIA DE MINAS - DIRECCIÓN TITULACIÓN MINERA, para la SECRETARÍA DE MINAS -
DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO, y modificar el Manual Específico de Funciones 
y de Competencias Laborales, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 

Nro. de Cargos: 

IDENTIFICACIÓN 

Profesional 

P-RGF-É~iGNAUJ-N-1-VERSIT ARIO 

~ 219 . ~ 
t1,, 02 y~~~ 

Dependencia: Donde se t:1,bique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejer~a la supe~ isión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS S::m~CCIÓN FOME TO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO--PRl~P L 

Contribuir con la gestión y ejec anes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el creci - -- el sector, garantizando condiciones 

• ·vidad que pe • lo económico y social del Departamento el 

pro en<l.,er- c·a ca 'f ri0er rrollo 
so oia ~ am!J'.le @o y e al del 
departa e los lineamientos establecidos. 

2. Brindar asesoría y asistencia técnica para el desarrollo de proyectos tecnificados, 
formales, productivos y competitivos, de conformidad con los lineamientos y la 
normatividad aplicable. 

3. Participar en la elaboración de los estudios tendientes a identificar la situación y 
necesidades sociales, económicas y culturales de las regiones del Departamento, 
con el fin de contribuir al mejoramiento de las prácticas en los diferentes eslabones 
de la cadena productiva. 

4. Desarrollar acciones encaminadas a fomentar la implementación de políticas de 
sostenibilidad de los recursos naturales en el sector empresarial, contribuyendo a 
mejorar e innovar los procesos para la industrialización minera. 

5. Realizar acciones asociadas a los proyectos de mecanización e industrialización de 

IA 



59

G 

RESOLUCIÓN N' HOJA NÚMERO 57 

"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

la actividad minera, contribuyendo el desarrollo de la actividad productiva en el 
departamento. 

6. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de 
la dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

7. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos para tales fines. 

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema 
Integrado de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad 
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás f 1~,ciónés a~J~p~r la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la nat raleza y ~ , - - _ser peño del empleo. 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA ~~~L~ 
- Principios de la contratación estatal · , 
- Etapas contractuales 
- Sistema de compras y contratac, • n pública 
- Liquidación del contrato estatal 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 

sg le IOQ 
mbitos de res onsab1 1 a el servidor Rúblico, supervisor y/o interventor derivada de 

- ~~~ ica de olombia 
- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Estructura y armonización del MECI 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Evaluación y control de gestión en la organización 

IA 
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- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Caracterización de procesos 
- Ciclo PHVA 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Elaboración de presupuesto 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Evaluación de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Formulación y Marco Lógico 

Identificación y planificación de actividades 
- Identificación del problema 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 

Compilación y consolidación de datos 
- Análisis y procesamiento de datos 
- Herramientas ofimáticas ~-------~ 

Herramientas de trabajo cola órativó , ~ 
/t,YI V,:__ } .', ~ 

Uso y apropiación de Tecnol@gías de la I.r¡iférr::nación y de la Comunicación TIC 

- Generación de informes 1 . f':- l 
F083-SERVICIO AL CIUDADANO , J 
- Caracterización de grupos de v 

Acciones incluyentes para atencion c;te,grúpos poblacj onales 
Concepto de servicio y principi'Os básico~ / ~ 
Racionalización de trámites y otm~procedimient.9s administrativos 
Políticas de Servicio al Ciudadano ~ 

- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
e 

rans are formación pública 

F104-R _ _ ca de o om Ia 

- Evaluaciones Técnicas (canón superficiario, FBM, regalías) 
- Minería subterránea y minería superficie 
- Impactos ambientales, sociales, y económicos de la actividad minera 
- Métodos de explotación 
- Diseño de planeamiento Minero 
- Sistema de beneficio minero 
- Seguridad e higiene minera 

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

F1 OS-RECURSOS NATURALES 
- Explotación y protección de los recursos naturales renovables y no renovables 
- Usos del suelo 
- Desarrollo sostenible 
- Regulación ambiental 

IA 



61

G 

RESOLUCIÓN Nº HOJA NÚMERO 59 

"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título de formación profesional en: Ingeniería Industrial del NBC Ingeniería Industrial y 
Afines, Ingeniería Mecánica del NBC Ingeniería Mecánica y afines, Ingeniería de Minas y 
Metalurgia del NBC Ingeniería Minas, Metalurgia y Afines 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

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

ARTÍCULO 20 - Reubicar en la PIJ r\~ _Glooal de,p~e 1J Administración Departamental , una 
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSIT:'f, l?{IQ con cócllgo 219 grado 03, NUC 2000004239, 
Id de planta 1980005252, la cual se encuentra en yacancia temporal y cuyo titular es el señor Carlos 
Fernando Duque Gómez, identifiddo con ceduía i71385933, de la SECRETARÍA DE MINAS -
DIRECCIÓN TITULACIÓN MINERA,¡para a SECRETARIA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y 
DESARROLLO MINERO, y modifüca~ el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales, así: 

MANUAL. ESPECÍFICO D,1:·,~c1oije.sY1lE<c I I\IIPETENCIAS LABORALES 

IDl:NTlEJCACIÓN 

Nivel: 

1 TIOQ 
-----

Dependencia. pú bl ic ;: m bia 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir con la gestión y ejecución de acciones, planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarrollo económico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la población. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES • 

1. Revisar los actos y documentos en materia jurídica que le sean requeridos, con el fin 
de garantizar que las actuaciones se ajusten a derecho y se protejan legalmente los 
intereses de la dependencia. 

2. Desarrollar las acciones jurídicas requeridas en las etapas precontractual, contractual 
y poscontractual de los procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con 

IA 
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3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de 
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Brindar asesoría jurídica en la realización de trámites y aplicación de normas para la 
formulación y seguimiento de programas y proyectos adelantados en la dependencia, 
en cumplimiento de las políticas y las disposiciones vigentes. 

Emitir conceptos jurídicos respecto a la gestión administrativa y contractual del 
Organismo con sujeción a las normas, la doctrina y la jurisprudencia. 

Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, exhortos, reclamaciones y demás 
requerimientos que ingresan a la dependencia, de acuerdo con los términos, 
procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad vigente . 

Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de 
la dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos 
institucionales establecidos para tales fines . 

Ejecutar las acciones requeEas_p_aca.La...ate.ric.Ló_o_y-rervicio al ciudadano, aportando 
al fortalecimiento de la rela i~n entre los grupo-s,de vflor y la entidad, de conformidad 
con las políticas, planes y p Q,cedimientoyestabletid©s. 

10. 

Realizar acciones que con ribuyan al -~ a tenimienlo y fortalecimiento del Sistema 
Integrado de Gestión -SIG-, propendienao Jí)Or el mejpramientó continuo de la entidad 
y el cumplimiento de los ob~ tivos organizacion) ales, de conformidad con los 
lineamientos establecidos y la ~ va vigente. 

Desempeñar las demás fu ciones a-signadas p r la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la natura za y el áre~e empeño del empleo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

N DE ANTIO 
- ~i;~i úblicae Colombia 

Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Causales de terminación de contratos 
- Plan Anual de Adquisiciones 
- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Riesgos de la contratación 
- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 

Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

. . ··-·· ···· ··- ·· ·····--· ·-·- ·-··---·----------- -------------------' 

IA 
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Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Estructura y armonización del MECI 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Caracterización de procesos 
- Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Construcción de tablas, filtros, dinámicas y diseño de gráficos. 
- Análisis de indicadores 
- Generación de informes 
- Compilación y consolidación de_datov------~ 

1 ~ , 

F022-INTERPRETACIÓN JURÍ I IGA 
- Análisis jurisprudencia! 
- Argumentación jurídica 
- Métodos de interpretación jur'dic 
- Proyección de textos Técnicos Yr orm • s (Conceptos) 

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
- Recursos contra actos administrativos ~ 
- Silencio administrativo 
- Derechos, deberes, prohibiciones, imentos y recusaciones 
- Principios de la actuación admini trativa 

N DEANTIOQ 
:~ cii ·-=---'='"' stificacO S o m b i a 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
- Identificación del problema 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Formulación y Marco Lógico 
- Identificación y planificación de actividades 
- Elaboración de presupuesto 
- Seguimiento y control de proyectos 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

Concepto de servicio y principios básicos 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 

IA 
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- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, - Sugerencias y Denuncias PQRSD 

- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Herramientas ofimáticas 

- Análisis y procesamiento de datos 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Compilación y consolidación de datos 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Generación de informes 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Derecho y Afines 

I ,.,, ·~~I ' 

Treinta (30) meses de Experien6ia Profesiorti~ aciona1a 

;\ 1 

~QUIVAl:E~CIAS 
1 

Aplican equivalencias según los ~stti~ t~s 8e ~ey para el ~ivel jerárquico. 

\ COMPE[_E_r~~AS / 

Aplican las competencias correspó dientes al nive¼ el cargo según el decreto 815 de 
2018. 

, C Ad '" · g~ 
RI o , N 

n nist 
garita. • p • • • con cédula l • MINAS -

DIRECCI ' MENTO Y 
DESARR , a p petencias 

' Laborales, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código: 219 

Grado: 03 
Nro. de Cargos: un (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: SECRETARÍA DE MINAS - DIRECCIÓN FOMENTO Y DESARROLLO MINERO 

IA 
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. ,PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir con la gestión y ejecución de acciones, planes, programas y proyectos 
orientados a la promoción, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones 
de competitividad que permitan el desarrollo económico y social del Departamento y el 
mejoramiento del bienestar de la población 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Revisar los actos y documentos en materia jurídica que le sean requeridos, con el fin 
de garantizar que las actuaciones se ajusten a derecho y se protejan legalmente los 
intereses de la dependencia. 

Desarrollar las acciones jurídicas requeridas en las etapas precontractual, contractual 
y poscontractual de los procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad vigente. 

Brindar asesoría jurídica en la realización de trámites y aplicación de normas para la 
formulación y seguimiento de programas y proyectos adelantados en la dependencia, 
en cumplimiento de las políti~a5;-1as-0is130siei0AesT gentes. 

Emitir conceptos jurídicosl r~specto a,xl~ n administrativa y contractual del 
Organismo con sujeción a las normas, la doct ina y 1k jurisprudencia. 

Dar respuesta a las peticiohes, tutelas)~ ursos, er! hortos, reclamaciones y demás 
requerimientos que ingreba?,ra la dependencia, de acuerdo con los términos, 
procedimientos y condiciones estipuladas en la nor/ atividad vigente . 

Participar en la planeación, ejecuc~ se91.1i~n o de los programas y proyectos de 
la dependencia, según los procedimientos y nor as vigentes. 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema 
Integrado de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad 
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
- Etapas contractuales 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Liquidación del contrato estatal 

Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Causales de terminación de contratos 

IA 
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- Plan Anual de Adquisiciones 
- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Riesgos de la contratación 
- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
- Tipologías contractuales 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Estructura y armonización del MECI 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 

Planes de mejoramiento lnsti ,ucional ' ~ 
Evaluación y control de gestidrfen la organiz:ación 

- ISO 9001 Estructura, compo~entes, imp1J .. entación y evaluación 
Caracterización de procesos 

- Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMAC ÓN 
- Análisis de indicadores 

Construcción de tablas, filtros, di árnicas y diseño , e gráficos. 
- Generación de informes 
- Compilación y consolidación de datos , 

Colombia 
F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones 
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones 
- Principios de la actuación administrativa 
- Silencio administrativo 
- Teoría general del Estado 
- Teoría del acto administrativo 
- Recursos contra actos administrativos 
- Revocatoria directa de los actos administrativos 
- Procedimiento administrativo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación del problema 
- Metodología General Ajustada MGA 

IA 
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- Seguimiento y control de proyectos 
- Formulación y Marco Lógico 
- Identificación y planificación de actividades 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias PQRSD 

- Normatividad de atención y se¡:-v-iGio-al-Giudada.Ao 
• Transparencia y acceso de intOrmación públic""' l 1,~ V \Y\ 
F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO ll>E RECURS S TECNOLÓGICOS 

Herramientas ofimáticas r ~ 
Análisis y procesamiento de datos J 

- Herramientas de trabajo colabora~vo 
Compilación y consolidación de dato~ 

- Uso y apropiación de Tecnolog1as de la tfi~n y e la Comunicación TIC 
Conservación, respaldo y segurid d de la informació 

- Generación de informes 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

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

ARTÍCULO 22 - La modificación del requisito de estudio consagrado en el Manual de 
Funciones y Competencias Laborales, no les será exigible a los servidores públicos que 
estuvieren desempeñando el empleo al momento de la modificación y mientras 
permanezcan en dicho empleo, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 785 de 2005 
y el Decreto 1083 de 2015. 

ARTÍCULO 23 -De la presente resolución, se enviará copia a la Subsecretaría de Desarrollo i 

IA 
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Organizacional y a la Dirección de Personal de la Secretaría de Talento Humano y 
Desarrollo Organizacional. 

ARTÍCULO 24 - El contenido de la presente resolución se comunicará a los empleados 
públicos respectivos. 

ARTÍCULO 25 - Contra la presente resolución no procede recurso alguno. 

PUBLJSE,,COMUNIQ 

MARTHA PATRICIA C 
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y D 

, 

ESE Y CÚMPLASE 

REA TABORDA ,n 
SARROLLO ORGANIZACIONAL (ENto, 

~-

BERNACION DE ANTIOQ 
República de Colombia 

IA 
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