Republica de Colombia

s
Libertod y Orden
AGENCIA NACIONAL DE MINERIA

RESOLUCIONNUMEROOD 7 9 2 DE 2013

( 02 DIC. 2013 )

“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 Resolucion 009 de 3
Mayo de 2013"

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 el articulo 8° del Decreto 509 de 2012, concordante con el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005,
establece en el Presidente de la Agencia Nacional de Mineria la competencia para adoptar, adicionar,
modificar o actualizar el manual especifico de funciones y competencias laborales, mediante resolucion
interna.

Que mediante el Decreto 508 de 2012 se establecio 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 establecit los requisitos de estudio y experiencia para cada nivel jerarquico
de los empleos de las Agencias Estatales de naturaleza especial, sefialando los aspectos que debe
contener el manual especifico de funciones.

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

Que mediante la Resolucién No. 009 de 3 de mayo de 2012 expedida por el Presidente (E) de la Agencia
Nacional de Mineria se adoptd 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 apoyar el buen desarrollo de los planes, programar y
proyectos de la Vicepresidencia de Promocion y Fomento, Vicepresidencia Administrativa y Financiera y la
Oficina Asesora Juridica, se requiere adicional unos perfiles al Manual de Funcion Especifico de
Funciones y competencias laborales de Agencia Nacional de Mineria que fortalezca las actividades
desarrolladas por la Entidad.

En mérito de lo expuesto,
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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. 009 de 2012, asi:

IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Asistencial
Cadigo 01
Grado 05
Caréacter del empleo Carrera Administrativa
No. de cargos 2
Dependencia Vicepresidencia de Promocion y Fomento — Grupo
de Promocién
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Ubicacion Donde se ubique el cargo
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad de la informacion
que conozca en funcion de su labor, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIALES

1 Realizar el inventario y organizar la informacion necesaria para la atencion a los requerimientos
habituales de los integrantes de su dependencia y de otros usuarios de acuerdo a los procedimientos
internos.

2 Suministrar a los clientes internos la informacion de la dependencia que requieran en funcion de los
objetivos de |a dependencia y segln su nivel de competencia.

3. Recibir documentos, tramitarlos ante el superior inmediato y proporcionar la informacion y orientacion
necesaria, de acuerdo a las directrices recibidas.

4. Elaborar y consolidar estadisticas requeridas en los informes que debe suministrar la dependencia.

5 Realizar las actividades relacionadas con la implementacion o actualizacion de los sistemas de
Gestion de Calidad, MECI, de Desarrollo Administrativo y demés sistemas de gestion de acuerdo con
las directrices institucionales y la normatividad vigente.

6. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacién es organizada e inventariada con el fin de dar respuesta a los requerimientos que
realice la dependencia u otros usuarios de la entidad.

9 La atencion a los clientes o usuarios de su labor es realizada teniendo en cuenta las necesidades de
los mismos, las condiciones de calidad esperadas.

3 La documentacion que se recibe en la dependencia, se tramita ante el superior inmediato para asi,
proporcionar la informacién, de acuerdo a las directrices recibidas.

4. E| suministro de la informacion y documentos seran requeridos, siguiendo los procedimientos
establecidos.

5. Las estadisticas elaboradas son requisitos de los informes que son suministrados por la dependencia.

6. Las actividades relacionadas con la implementacion 0 actualizacion de los sistemas de Gestion de
Calidad, MECI, de Desarrollo Administrativo y demés sistemas de gestion se realizan de acuerdo con
|as directrices institucionales y la normatividad vigente.

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Medios de contacto con el cliente inferno y externo: presencial, medios electronicos, teléfono, buzon de
sugerencias.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\ 1. Normatividad y disposiciones institucionales relacionadas con el manejo de archivo y correspondencia
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2. Normas basicas de redaccion y ortografia
3. Manejo de herramientas de ofimatica
4. Atencion al cliente

EVIDENCIAS

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 desemperio.

Producto: Documentos transcritos. Archivo organizado. Informes realizados
Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Dieciséis  (16) meses de experiencia
relacionada.
ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion Empleo Gestor
Caodigo T1
Grado 11
Caracter del empleo Carrera Administrativa
No de Cargos 25
Dependencia Vicepresidencia de Promocién y Fomento - Grupo
Promocién
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Ubicacion Donde se ubique el cargo
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos relacionados con la promocion de la mineria seglin
lineamientos gubernamentales y normatividad vigente, para que el desarrollo del sector se realice de
manera sostenible a nivel ambiental y social.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIALES

1. Realizar planes y acciones que permitan facilitar y consolidar las relaciones con inversionistas
nacionales e internacionales del sector de la mineria segin procedimientos y normatividad
establecida.

2. Verificar técnicamente los proyectos de promocion de la industria minera definidos por la
Dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente

3. Supervisar las obligaciones técnicas, administrativas y financieras de los convenios, de acuerdo con
las normas aplicables.

4. Ejecutar acciones relacionadas con el seguimiento y anlisis de los indicadores del sector minero con
fines de promocion.

5. Realizar proyectos en conjuntos con otras entidades, promoviendo la rapida toma de decisiones y
parametros de eficiencia teniendo en cuenta los procedimientos interinstitucionales definidos y la
normatividad aplicable.

6. Realizar las actividades relacionadas con la implementacion o actualizacion de los sistemas de
Gestion de Calidad, MECI, de Desarrollo Administrativo y demas sistemas de gestion de acuerdo con
las directrices institucionales y la normatividad vigente.

7. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las acciones de promocion de la inversion nacional y extranjera en mineria son realizadas teniendo

|




RESOLUCION No 0782 e 02 DIC.2013 Hoja No. 4 de 8

“bor medio de la cual se adiciona la Resolucion 009 de 3 de mayo de 201 2, por la cual se adopto el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Agencia Nacional de Mineria”

en cuenta lineamientos institucionales y politicas gubernamentales.

2. Los proyectos de fomento minero verificados son evaluados conforme a lo dispuesto en la
normatividad vigente y los procedimientos del sector para proyectos de fomento minero.

3. Las obligaciones técnicas, administrativas y financieras de los convenios son supervisadas de
acuerdo con las normas aplicables.

4. El seguimiento y el andlisis de los indicadores del sector minero es realizado bajo los parametros
establecidos de la dependencia.

5. La ejecucion de los proyectos a realizar en conjunto con otras entidades del sector promueve la
rapida toma de decisiones y parametros de eficiencia y se realizan teniendo en cuenta los
procedimientos interinstitucionales definidos y la normatividad aplicable.

6. Las actividades relacionadas con la implementacion o actualizacion de los sistemas de Gestion de
Calidad, MECI, de Desarrollo Administrativo y demas sistemas de gestion se realizan de acuerdo con
las directrices institucionales y la normatividad vigente.

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipos de Clientes: Alcaldias municipales, Gobernaciones, Organizaciones nacionales e internacionales,
asociativas y de economia solidaria, Persona natural o juridica inversora nacional o extranjera.

Entidades con las que interactua: Entes de Control, Congreso de la Republica, Ministerios (Minas y
Energia, Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, Interior, Justicia, Comercio, Industria y Turismo,
Relaciones Exteriores), Proexport, Bancoldex, Superintendencia de Sociedades, Servicio Geoldgico
Colombiano, CAR's, DIMAR, IGAC, Embajadas y Consulados en Colombia, Banca Nacional e
Internacional.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad y Finanzas

Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos
Legislacion minera

Gestion minero ambiental

Normas vigentes en Contratacion Publica
Fundamentos mercado de capitales

Estrategias de Promocion y Fomento de Inversion
Nivel Ingles avanzado

=B I =2 S i ol et e

EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimento de los criterios
de desemperio.

Productos: Informes de Gestion, Estrategias de Promocion minera, documentos y proyectos Conocimiento:
Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional Finanzas,  Economia, | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
Administracion  Publica,  Contaduria Publica, | relacionada.

Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria de
Minas, Ingenieria de Minas y Metalurgia, Finanzas y
Relaciones Internacionales, Comercio Internacional,
Comercio Exterior, Relaciones Internacionales,
Negocios Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion relacionada con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

| Titulo Profesional Finanzas, Economia, Cuarenta y seis (46) meses de experienci
Administracion Piblica, Contaduria Pablica, profesional relacionada.

L
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Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria de
Minas, Ingenieria de Minas y Metalurgia, Finanzas y
Relaciones Internacionales, Comercio Internacional,
Comercio Exterior, Relaciones Internacionales,

Negocios Internacionales.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Gestor
Caodigo T
Grado 10
Caracter del empleo Carrera Administrativa
No. De cargos 1

Dependencia

Vicepresidencia Administrativa y Financiera — Grupo de Servicios
Administrativos

Cargo del Jefe inmediato

Coordinador de Grupos Administrativos

Ubicacion

Donde se Ubique el Cargo

Il._  PROPOSITOPRINCIPAL

Realizar las actividades y estudios relacionados con la Administracion de las Sedes de Ia'ANM‘ y su
estructura fisica, asignado al Grupo de Servicios Administrativos segtin el marco normativo legal vigente.

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Elaborar la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion del Plan de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de sedes de la ANM.

. Proyectar los permisos y licencias que se requieran para realizar los procesos de adquisicion y
mejoramiento a la estructura fisica de las sedes de la Agencia.

. Participar como interlocutor técnico con las inmobiliarias, constructoras y demas proveedores del
servicio inmobiliario, apoyando a la agencia en la negociacion de las instalaciones que este requieran
segun la normatividad establecida.

. Implementar elemento técnicos de juicio para apoyar a la agencia en la escogencia de inmobiliario
requerido a fin de lograr una solucion adecuada en términos de optimizacién de espacio, disefio y
austeridad del gasto, de acuerdo con la normatividad vigente.

Estructurar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones referentes a mantenimiento de sedes , estudios
de mercado, estudios previos, anexos técnicos, respuesta a observaciones de oferentes, evaluacion
técnica y supervision de los contratos segun la normatividad establecida.

. Gestionar las actividades relacionadas con la implementacién de los sistemas de gestion integrados (de
calidad, MECI, Ambiental y OHSAS) y de Desarrollo Administrativo, en el marco normativo legal
vigente.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La participacion en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion del Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de sedes de ANM.

Los permisos y las licencias son proyectadas de acuerdo a los procesos de adquisicion y mejoramiento
de la estructura fisica de las sedes de la Agencia.

La negociacion y la interlocucion con las inmobiliarias, constructoras y demas proveedores son
realizadas de manera adecuada con el fin de tener instalaciones que permitan el desarrollo de sus
funciones adecuadamente segun la normatividad establecida.

Los elementos técnicos se proponen y se establecen para apoyar y lograr una solucion adecuada para
la optimizacion de espacio, disefio y austeridad del gasto de acuerdo a la normatividad establecida.

El Plan Anual de Adquisiciones son estructurados y ejecutados de acuerdo a los estudios de mercado,
estudios previos anexos técnicos, respuesta a observaciones de oferentes, evaluacion técnica y

)
(:y,ka :
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supervision de los contratos.
6. Las actividades relacionadas son la implementacion de los sistemas de gestion integradas ( de Calidad,
MECI, Ambiental, y OHSAS ) y de Desarrolio Administrativo se dirigen en el marco normativo legal
vigente.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION :
Tipo de sistema de gestion: Implementados: Calidad y MECI. En proceso: OHSAS 18001 e ISO 14001.

Tipo de proceso: misional, estratégico 0 de apoyo.
VI, _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Disefio y estructuracion de planes y programas de mantenimiento de infraestructura fisica
Contratacion estatal.
Herramientas gerenciales para la planeacion.
Formulacion y seguimiento de proyectos de inversion.
Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control Interno.
Normas asociadas al manejo del presupuesto nacional
: VIl.  EVIDENCIAS
Desempeio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicada en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los criterios
de desempefio.
Productos: Planea, programas y proyectos; Informes de gestion, actos administrativos y derechos de
peticion.
Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales.
; Vi, REQUISITS DE ESTUDIO Y EXERIENCIA
ESTUDIO i ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Civil. Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

T hoiz

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

LA, - IX.  ALTERNATIVA
ESTUDIQ S 2ot s EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil Cuarenta y tres meses (43) de experiencia
profesional relacionada. |

IV.  IDENTIFICACION T

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Codigo 01

Grado 11

Caréacter del empleo Carrera Administrativa

No. De cargos 1

Dependencia Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa |

Ubicacion Donde se Ubique el Cargo

V. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia técnica, administrativa u operativa de la Oficina Asesora Juridica, teniendo en cuenta
|as directrices especificas y procedimientos institucionales para facilitar la gestion de la oficina.
VI, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Manejar el archivo y Ia correspondencia de la dependencia, de acuerdo con las tablas de retencion y
normas de gestion documental.

2. Mantener actualizado el sistema de informacién en cuanto a custodia de los procesos judiciales, y
solicitudes prejudiciales de competencia del area.

3. Apoyar en las respuestas de oficios, derechos de peticion y memorandos solicitados a la dependencia |
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segun procedimientos correspondientes.

4. Generar reportes de datos estadisticos de tramites de la dependencia seglin instrucciones del superior
y procedimientos aplicables.

5. Apoyar en el reparto de los procesos y solicitudes prejudiciales, conceptos, consultas, derechos de
peticion, memorandos y en general la documentacion que se allegue a la dependencia segiin
instrucciones del superior inmediato y procedimientos establecidos.

6. Realizar las actividades relacionadas con la implementacion o actualizacién de los sistemas de Gestion
de Calidad, de Desarrollo Administrativo y deméas sistemas de gestion de acuerdo con las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

7. Suministrar a los clientes internos la informacion de la dependencia que requieran en funcién de los
objetivos de la dependencia y segin su nivel de competencia.

8. Apoyar en la consecucion de informacion y documentacion que sean requeridas segun instrucciones
del superior inmediato.

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

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El archivo y la correspondencia de la dependencia son organizados, de acuerdo con las tablas de
retencion y normas de gestion documental.

2. Elsistema de informacion de los procesos judiciales y prejudiciales se mantiene actualizado.

3. Las respuestas de oficios, derechos de peticion y memorandos solicitados a la dependencia seglin
procedimientos correspondientes.

4. El sistema de gestion documental se mantiene actualizado segiin los procedimientos y normatividad
aplicable.

5. El reparto de los procesos y solicitudes prejudiciales, conceptos, consultas, derechos de peticion y
memorandos se apoya segun instrucciones del superior inmediato y procedimientos establecidos.

6. Las actividades relacionadas con la implementacion o actualizacion de los sistemas de Gestion de
Calidad, de Desarrollo Administrativo y demas sistemas de gestion se realizan de acuerdo con las
directrices institucionales y la normatividad vigente.

7. La informacion que se requiera para el logro de los objetivos, serd suministrada a las demas
dependencias.

8. Elapoyo de informacion y documentacion, segin las instrucciones del superior inmediato.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Medios de contacto con el cliente intemno y externo: presencial, medios electronicos, teléfono, buzén de
sugerencias.
Procesos a realizar con los documentos, transcripcion, fotocopiado, escaneado.

X. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades de redaccion y comunicacion
Normatividad relacionadas con el manejo de archivo
Manejo de herramientas de ofimatica

Gestion Documental

P GO it

5. EVIDENCIAS

Desemperio: A) Registro de la observacién 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: Documentos transcritos, archivo organizado, documento elaborado bajo instrucciones especificas
del jefe inmediato, correspondencia enviada y recibida, documentos elaborados, inquietudes y consultas
resueltas.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos béasicos.

6. REQUISITS DE ESTUDIO Y EXERIENCIA
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ESTUDIO L i EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional Tres (3) meses de expenenma relacmnada
e T ALTERNAT!VA
ESTUDIO L ik & EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada

ARTICULO 2. La presente resolucion rige desde la fecha de su expedicion y adiciona en lo pertinente a
la Resolucion 009 de 2012.

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

O
(A & Jz:_m/cn_
ARIA CONSTANZA GARCIA BOTERO

Proyecto: Aura Garcia F. GGTH
Reviso:
Maria de Jests Quintero Monroy, Cobrdinadora GGTH
Lisbeth Triana Casas- V.
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