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RESOLUCION NUMERA) '2 & 7 DE 2014

( 30 ABR. 2014 )

"Por medio de la cual se adiciona al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales paro los empleos
de la Planta de personal de la Agencia Nacional de Mineria, adoptado por Resolucién 163 de 17 Marzo de 2014”

LA PRESIDENTA DE LA AGENCIA NACIONAL DE MINERIA, ANM

En uso de sus atribuciones legales y especialmente de las que le confieren el decreto 2772 de 2005, el Decreto 4134 de
2011 y el articulo 8 del Decreto 509 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 922 de 3 de mayo de 2012 estableci6 la Planta de Personal de la Agencia Nacional de
Mineria.

Que mediante el Decreto 508 de 2012 se establecié la naturaleza general de las funciones de los empleos de las
Agencia Estatales de naturaleza especial por cada uno de sus niveles jerarquicos, asi como su nomenclatura y
clasificacion, entre otros aspectos.

Que el Decreto 509 de 2012, concordante con el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005, le otorga al Presidente de la
Agencia Nacional de Mineria la competencia para adoptar, adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de
funciones y competencias laborales, mediante resolucién interna.

Que el Decreto 509 de 2012 establecié los requisitos de estudio y experiencia para cada nivel jerarquico de los efnpleos
de las Agencias Estatales de naturaleza especial, sefialando los aspectos que debe contener el manual especifico de
funciones.

Que mediante la Resolucion No. 163 de 17 de Marzo de 2014 expedida por el Presidente (E) de la Agencia Nacional
de Mineria se adopt6 el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Agencia Nacional de Mineria.

Que por necesidades del servicio y con el fin de atender con mayores niveles de eficiencia y eficacia los procesos a
cargo y contar con la capacitad técnico-operativa para el cumplimiento de las responsabiiidade_s de_ Ia_ Vicepresidencia
Administrativa y Financiera se requiere contar con otro perfil en el empleo de Técnico Asistencial codigo O1 grado 03.
En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Adicionar los siguientes perfiles al manual especifico de funciones_ y competencias laborales de la
Agencia Nacional de Mineria, establecido mediante Resolucion No. 163 de 2014, asi:
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~ I, IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Codigo 01

Grado 03

Caracter del Empleo Carrera Administrativa

No de Cargos 1

Dependencia Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza la Supervision Directa
Ubicacion Donde se Ubique el Empleo

E VAL D T Tl PROPOSHT b o]
Realizar actividades para la administracion de los bienes m muebles de la Agencia para contribuir con su

ncionamiento conforme a los procedimientos establecidos.
1. Tramitar la recepcion de los bienes segun procedimiento y manual establecidos.
2. Realizar el montaje y desmontaje de material, movilizandolo y equipandolo dentro de la instalacién local
de la Agencia Nacional de Mineria de acuerdo con los procedimientos legalmente establecidos.
3. Verificar fisicamente los bienes devolutivos en servicio, de acuerdo con instructivo y politicas

normal fu

establecidas.

4. Organizar los comprobantes, soporte de movimiento de inventarios segun periodicidad y procedimiento
establecido.

5 Rendir informes relacionados con el inventario de bienes de la Entidad con la periodicidad y los formatos
establecidos.

6. Proyectar la respuesta a las comunicaciones relacionadas con el proceso, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

7. Organizar, administrar y hacer seguimiento al archivo del proceso, de acuerdo con las normas y
procedimientos adoptados por la Entidad.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta ejecucion
y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

9. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
la dependencia.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

B ]

1. Larecepcion de los bienes se tramita segun procedimiento y manual establecidos.

2. El'montaje y desmontaje de material, movilizandolo y equipandolo dentro de la instalacion local de la
Agencia Nacional de Mineria se realiza con los procedimientos legaimente establecidos.

3. Los bienes devolutivos en servicio se verifican fisicamente de acuerdo con instructivo y politicas

establecidas.

4. Los comprobantes soporte de movimiento de inventarios se organizan segun periodicidad y
procedimiento establecido.

5. Los informes relacionados con el inventario de bienes de la Entidad se rinden con la periodicidad y
formatos establecidos.

6. Larespuesta alas comunicaciones relacionadas con el proceso se proyecta de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

7. Elarchivo del proceso se organiza y administra de acuerdo con las normas y procedimientos adoptados
por la Entidad.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios de la
funcion administrativa.

9. El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia se promueve y desarrolla de manera integral.

it $5e 1 ¥ kA APl SN
Tipo de Entidades. Entidades del Orden Nacional, Territorial y Entidades Privadas.
Informacién. Escrita y verbal.
Comunicaciones utilizadas. Escrita, digital, verbal
Serie
Normatividad y procedimientos de almacén e inventarios.

presencial.
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2. Ley General de archivo 594 de 2000.
3. Herramientas ofimaticas y manejo de aplicativos.
4. Técnicas de ofici
Desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el desempefio
de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los criterios de desempeiio.
Producto: Reporte de bienes recibidos, soporte de movimiento de inventarios, informes elaborados,
comunicaciones proyectadas, archivo administrado.

Conocimiento: Entrevista y andlisis de hoja de vida que evallie antecedentes, conocimiento y experiencia en la
materia.

ipla de Bachiller Ocho (8) meses de experiencia relacionada

ARTICULO 2. La presente resolucién rige desde la fecha de su expedicion y adiciona en lo pertinente a la Resolucion
163 de 2014,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. a los 3 0 ABR. 2014

(7 2 é Redy,
\\\\%ONSTANZA GARCIA BOTERO
Proyecté: Aura Garcia F. GGTH F\‘&G%luqf’

Revisé: Maria de Jesis Quintero y, Coordinadora GGTH Q.
Lisbeth Triana Casas- V.
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