Republica de Colombia

Libertod y Orden

AGENCIA NACIONAL DE MINERIA

RESOLUCION NUMERO 0 3 5 4 pE 2013

(‘22 MAvo 2013 )

“Por medio de la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal de Ia Agencia Nacional de Mineria, adoptado por Resolucion 009 de 3
de mayo de 2012.”

LA PRESIDENTA DE LA AGENCIA NACIONAL DE MINERIA, ANM

En uso de sus atribuciones legales y especialmente de las que le confieren el articulo 8 del Decreto 509 de
2012y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 4134 de 3 de noviembre de 201 1, se cred la Agencia Nacional de Mineria ANM,
como una agencia estatal de naturaleza especial, del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del
Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y
financiera, adscrita al Ministerio de Minas y Energia.

Que mediante el Decreto 508 de 2012 se establecio el sistema de nomenclatura, clasificacion y
remuneracion de los empleos publicos de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial.

Que el Decreto 509 de 2012 sefialé las funciones y requisitos generales para los diferentes empleos
pablicos de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial.

Que el inciso primero del articulo 8 del Decreto 509 de 2012 prevé que “... las Agencias expediran el
manual especifico describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su gjercicio” y el inciso segundo ibidem, que la adopcion,
adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion intema del
Presidente de la Agencia.

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

Que mediante la Resolucion No. 009 de 3 de mayo de 2012 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 mediante Resoluciones No. 711 de fecha diciembre 5 de 2011, 074 de 4 de febrero de 2013, Q1 92 de
2013, 0239 de 2013 y 0295 de 2013 se adiciono y modifico el Manual Especifico de Fupmqnes y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Mineria.

o
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Que con el fin de dar cumplimiento a las funciones de control, revision y ejecucion de los servicios
administrativos, se hace necesario adicionar disciplinas académicas para el desarrollo de las actividades
anteriormente sefialadas.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. Adicionar el perfil correspondiente al empleo de Experto, Codigo G3, Grado 06, de la planta
de la Agencia Nacional Minera, enunciado en la Resolucion 009 de 2012, de acuerdo con lo expuesto en
|a parte motiva, la cual quedara asi:

\ | IDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacion del empleo Experto
Cédigo G3
Grado 06
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos 1
Dependencia Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Ubicacién Donde se ubique el cargo

l iI. PROPOSITO PRINCIPAL

| Gestionar todas las actividades relacionadas con el propésito del area de servicios administrativos de acuerdo
con las necesidades de la entidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e X
Formulacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos 0 actividades técnicas o
administrativas de la dependencia o grupo de trabajo; y garantizar la correcta aplicacion de las
normas y de los procedimientos vigentes.
Disefiar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el Plan General de Compras de la entidad.
Elaborar los procesos y procedimientos requeridos para la adquisicion de bienes y servicios,
plan de compras, organizacion de los inventarios, administracion de Archivo y correspondencia,
Administracion de los seguros institucionales.
Efectuar las acciones necesarias para la elaboracion del plan anual de mantenimiento de los bienes
muebles e Inmuebles de la Agencia y mantener actualizada la informacion relacionada con los
subsistemas de adquisiciones, inventarios, mantenimiento.
Adelantar las acciones necesarias para organizar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo
del parque automotor.
Elaboracion de pliegos y términos de referencia para la contratacion de los servicios de aseo,
vigilancia, suministro de gasolina, seguros, tiquetes aéreos, correspondencia, papeleria, entre otros.
Organizar la toma de fisica de inventarios, gestionar la entrega oportuna de los bienes devolutivos y de
consumo para garantizar el cumplimiento de las actividades misionales y de apoyo institucional.
Gestionar la baja o comercializacion de los bienes inservibles u obsoletos de entidad de acuerdo con
los procedimientos.
Gestionar el pago de las indemnizaciones ante la aseguradora por siniestros o eventos ocurridos
a nivel nacional.
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10.  Gestionar y desarrollar las acciones necesarias para el pago oportuno de los impuestos, servicios
publicos, suscripciones y avisos licitatorios, entre otros.

1. Gestionar antes las autoridades competentes la legalizacion de las mercancias por concepto de
importaciones, exportaciones, reexportaciones y nacionalizacion de equipos.

12, Consolidar la informacién de los resultados obtenidos por el Grupo de Servicios Administrativos y
desarrollar informes mensuales a entes de control interno y externos que lo requieran.

13. Recibir el inventario de bienes devolutivos en servicios a los funcionarios o personas que tengan a su
cargo bienes de la entidad una vez se produzca el retiro definitivo.

4. Gestionar las actividades relacionadas con la implementacion de los sistemas de gestién integrados (de
Calidad, MECI, Ambiental y OHSAS) y de Desarrollo Administrativo, en el marco normativo legal vigente.

15.  Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza de la dependenciay las que le sean asignadas por
las disposiciones legales vigentes.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El programa anual de compras de la Agencia responde a las necesidades de la Agencia y esta de
acuerdo con las normas legales vigentes y su ejecucion se adelanta segan lo programado.

2. Los procesos y procedimientos elaborados responden a las necesidades de la Agencia y permiten
mejorar la calidad del trabajo.

3. El Plan anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la Agencia responde a las
necesidades de cada una de las dependencias y la informacion relacionada con los subsistemas de
adquisiciones, inventarios y mantenimiento estd acorde con los estandares y especificaciones
técnicas relacionadas con la materia.

4. El plan anual de mantenimiento, adecuacion y construccion de sedes, operacién y mantenimiento
de vehiculos responde a las necesidades institucionales, estd conforme a los estandares y
especificaciones técnicas relacionadas sobre la materia.

3 El mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor responde al plan de mantenimiento
de la entidad, el servicio del transporte es eficiente y todos los vehiculos tienen actualizada la
documentacion de acuerdo con las normas legales.

6. Los Pliegos o términos de referencia para la contratacion de los servicios de aseo, vigilancia,
suministro de gasolina, seguros, tiquetes aéreos, correspondencia, papeleria, entre otros, son
elaborados de acuerdo con las necesidades, normas internas y los requisitos de la Ley de
contratacion publica.

7. La toma fisica de inventarios, la entrega de bienes devolutivos y de consumo, la baja o comercializacion
de bienes inservibles u obsoletos responden a las normas y se hacen en forma oportuna.

8. Las indemnizaciones por siniestros o eventos ocurridos en la entidad son gestionadas de acuerdo con
los requisitos establecidos para ese fin y se adelantan dentro de los términos.

9. El pago de impuestos, servicios publicos, suscripciones, avisos licitatorios que tramita el Grupo
de Servicios Administrativos se hace en forma oportuna y con los requisitos necesarios. '

10.  La legalizacion de mercancias por concepto de importaciones, exportaciones, reexportacronle's,
nacionalizaciones es adelantada dentro de los términos legales y se mantiene al dia la documentacion
correspondiente.

1. Los informes relacionados con la gestion de los Servicios Administrativos a entes de control
interno y externo, se presentan oportunamente, mostrando los resultados de la gestion del Grupo y
reflejando su situacion real.

12. Los planes, programas, proyectos o actividades técnicas o administrativas del Grupo de trabajo
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l|_ responden a los procedimientos actuales y estan de acuerdo con las necesidades de la entidad y
cumplen con los requisitos legales vigentes.

13, Las actividades relacionadas con la implementacion de los sistemas de gestion integrados (de Calidad,
MECI, Ambiental y OHSAS) y de Desarrollo Administrativo se dirigen en el marco normativo legal

| vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Agencia de caréacter especial que se rigen por el sistema general de carrera, sistemas especificos y
sistemas especiales de origen legal, todos los niveles jerarquicos.
Clases. Subdirecciones o Unidades de Servicios Administrativos de Entidades publicas del nivel nacional.

k V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Sistemas de planeacion institucional en las entidades publicas
| 2. Conocimiento de normas de contratacion publica
3. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
| establecidos para el sector publico.
4. Procedimientos institucionales para la administracion de Servicios Administrativos
|| 5. Disposiciones administrativas sobre el tema
6. Métodos de anlisis de la informacion
7. Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad.

Vil EVIDENCIAS
n

Desempefio. A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempeiio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los criterios
de desempeno.

' Producto: Directrices del manejo de Servicios Administrativos, Planes de Mejoramiento y Documento de
analisis y resultados.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales.

| Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ] = . EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion Publica, Derecho, Cincue'nla y un (51) meses de experiencia
l Ingenieria Industrial,  Contaduria,  Economia, | profesional relacionada.
Administracion Financiera, Administracion de Empresas.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
relacionado con el area de desempeno.

i ACTERNATIVALE G iibis s s

T G iy A T

T ESTUDIOS . ~ EXPERENCIA

Titulo profesional en Administracion Publica, Derecho, Setenta y cinco (75) meses de experiencia
[ ingenieria  Industrial,  Contaduria, ~ Economia, | profesional relacionada.
Administracion Financiera, Administracion de Empresas.
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ARTICULO 2. La presente resolucion se divulgara a través de los medios electrénicos o fisicos que
disponga la Agencia.

ARTICULO 3.- La presente resolucion rige desde la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C.alos 2 2 MAYD 2013

W/ ok %J«:\
~MKRIA CONSTANZA GURCIA BOTERO

Presidenta

Proyecté: Sandra Bojaca - Grupo de Gestion del Talento Humang%g
Reviso: Maria de Jests Quintero Monroy, Coordinadora Grupo Taknto Huma @ .
|

A{mbﬁ: Lisbeth Triana Casas- Vicepresidente Administrativa y Financie
Vg







