Repiblica de Colombia

AGENCIA NACIONAL DE MINERIA

' RESOLUCION NUMERG ! 4L 5 6 DE2013

C o9y 2013 )

: ;,se adiciona la Resolucién 009 de 3 de mayo de 2012, por la cual se adoptd el
e Funciones y Competencias Laborales de la Agencia Nacional de Mineria”

BIDENTA DE LA AGENCIA NACIONAL DE MINERIA, ANM

nes legales y especialmente de las que le confieren el decreto 2772 de 2005, el
&reto 4134 de 2011 y el articulo 8 del Decreto 509 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 08 de 2012 se establecio la naturaleza general de las funciones de los empleos
de las Agencia Estataleg de naturaleza especial por cada uno de sus niveles jerarquicos, asi como su

nomenclatura y clasiﬁcac In, entre otros aspectos.
Que el articulo 8° del l:i reto 509 de 2012, concordante con el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005,
establece en el Preside e de la Agencia Nacional de Mineria la competencia para adoptar, adicionar,
modificar o actualizar el fhanual especifico de funciones y competencias laborales, mediante resolucion
interna.

2 establecio los requisitos de estudio y experiencia para cada nivel jerarquico
gencias Estatales de naturaleza especial, sefialando los aspectos que debe
contener el manual especlfico de funciones.

Que mediante el Decretol922 de 3 de mayo de 2012 establecio la Planta de Personal de Ia Agencia

Que mediante la Resolucigh No. 009 de 3 de mayo de 2012 expedida por el Presidente (E) de la Agencia
Nacional de Mineria se ad®pté el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
arsonal de la Agencia Nacional de Mineria.

: {la estrategia integral de comunicaciones de la Agencia Naciona_l de Mineria
Perfil con competencias en redes sociales y manejo de contemdos.”que le
permitan a la institucion flivulgar informacion a la poblacion objeto de interés, sobre la gestion que
adelanta la entidad. |

Que con el fin de fortalece

!a atencion y prestacion del servicio a los usuarios en los tramites propios de
la gestion de los recursos

ineros, se hace necesario adicionar al manual de funciones y compeltgncias
laborales el perfil compete ! para apoyar la evaluacion de las propuestas de contratos de concesion yla
absolucion de consultas @ los usuarios, mineros en materia técnica y juridica, conceptuando su
aprobacion o rechazo y prolectar los actos administrativos relacionados con el tramite de las mismas.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1. Adicionar l0s siguientes perfiles al manual especifico de funciones Y competencias
laborales de la Agencia Nacional de Mineria, establecido mediante Resolucion No. 009 de 2012, asi:

Apoyar y desarrollar mecanismos de Marketin nales soci igitales de 1a agencia,
sitio web e Intranet, asegurando medios alternativos de comunicacion activa con los ciudadanos en
cumplimiento de la estrategia general de comunicaciones ¥ el direccionamiento estratégico de participacion

ciudadana que requiere la Presidencia.

1. Apoyar el desarrollo de 12 estrategia general de comunicaciones, para mantener conectada la
ciudadania con 12 Agencia Nacional de Mineria.

9. Articular y gestionar |a estrategia de Marketing con los diferentes canales sociales y digitales de la

Agencia segun lineamientos de la presidencia.

Asegurar el cumplimiento de 12 politicas institucionales en 10s canales sociales Y digitales

Definir, creat, recopilar, analizar y publicar contenido desde diferentes fuentes, de acuerdo con el

contexto, dando valor agregado al ciudadano objeto.

Actualizar los contenidos del sitio web en la World Wide \Web, organizandolos jerarquicamente

Presentar informes de las actividades desarrolladas en cada uno de los frentes del Ecosistema

Digital de la Agencia (sitio web, intranet, perfiles en redes sociales).

Realizar la publicacion de contenidos en perfiles institucionales en 1as redes sociales.

Actualizar las graficas de |as cuentas institucionales en las redes sociales.

Coordinar con los encargados de intranet y sitio web de la Oficina de Tecnologias de 1a

Informacion y 1as Comunicaciones de 1a Agencia, as actualizaciones institucionales previa directriz

de Presidencia.

10. Rendir los informes correspondientes sobre el desarrollo de sus funciones y participar 0 elaborar
aquellos que por su contenido y naturaleza esten dentro del ambito de su competencia

11. Apoyar el Monitoreo en Social Media de los temas de interés publico relacionados con 2 Agencia Y
sus funciones misionales.

12. Realizarlas actividades relacionas con la implementacibn o actualizacion de 10s sistemas de
Gestion de Calidad, MECI, de Desarrollo Administrativo Y demas sistemas de gestion de acuerdo
con las directrices instituciones y 1a normatividad vigente.

13. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeio del empleo y las que e sefialen las normas legales vigentes.
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1. Laestrategia general de ¢

9. Las estrategias de Marketing cump
ANM.

3. Elcum plimiento

ontacto directo con la ciudadania.
blecidos por 1a presidencia de la
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de las politicas institucionales S€ evalian por medio de los canales sociales
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I
digitales de la affencia.

4. Los documento graficos, textos, audios, videos, y materiales dinamicos o estaticos del sitio web
se encue_ntran ofjanizados y actualizados jerarquicamente.

9. Los medios so ‘!es de la agencia cuentan con una amplia influencia e interaccion entre pares y
con una audiendi@ publica cada vez mas participativa.

6. La plataforma dg comunicacién en linea, facilitan Ia edicion, publicacion y el intercambio de
informacion. ‘ |

7. Elregistro de la lformacion de las actividades de la Agencia facilita el seguimiento de cada uno de
Sus contactos.

8. Las actualizacis del sitio web y Ia intranet, cumplen con Ila estrategia general de
comunicaciones e la Agencia.

9. Los informes ” nsuales presentados cumplen con los requisitos establecidos y suplen las
necesidades planieadas.

10. La ejecucion y u;: Itrol de los planes estratégicos de servicio al cliente y de participacion ciudadana

cumplen con lo es tablecido en el plan de accion del grupo.
11. Las actividades rélacionadas con Ia implementacion o actualizacion de los sistemas de Gestion de
Calidad, MECI, -': Desarrollo Administrativo y demas sistemas de gestion se realizan de acuerdo
con la normatividdd nacional y directrices institucionales

|
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e Tipo de entidade -;i Entidades Publicas y privadas del orden Nacional y Territorial
® Tipo de informaci@n. canales sociales y digitales
°  Clases. Informes fiensual, semestral, anual, graficas.

i R e ?@**WQJMI,ENWSQASI@@SES@EﬁGJALESv
1. Community Mana@ement
2. DreamWeaver, Fif : orks, Photoshop
3. Gestion de Contenidos con el uso del CMS Drupal
4. Redaccion de prodlictos digitales
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PRODUCTO: Publicacioned sitio web, intranet, perfiles en redes sociales, informes digita!es,‘ balances de
crecimiento en redes, archi electrénico de |a gestion, nimero de visita registrada en la pagina web.
CONOCIMIENTOS: En mafigjo de redes sociales y administracion de contenidos.

1

_____§ VIl. _ REQUISITS DE ESTUDIO Y EXERIENCIA
e ESTUBIO R e P EXPERIENGIA 8 v
Titulo  profesional en omunfcacién social, | Trece meses (13) de experiencia profesional

comunicacion social y perio | smo o Diserio grafico. | relacionada
(

Titlo  de postgrado Fen modalidad de

Especializacion relacionadd con el 4rea de

desempefio. l‘ |
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_ALTERNATIVA

ESTUDIO

P A S e S
Titulo profesi

onal en Comunjacion Social, Treinta y siete me

comunicacion social y periodismo o Disefio relacionada
Grafico. |
I _ _
T T IDENTIFICACIONT
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo  § Gestor
Caodigo L T1
Grado 112

‘ |
|
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Caracter del empleo Carrera Administrativa
1
Vicenresidencia de Contratacion y Titulacion Minera

C

arqo del Jefe inmediato Quien ejerza |a supe rvision directa

Ubicacion Gruno de Titulacion Minera — Informacion y Atencion al Minero _ _
S S R A & Renas DR NCPARE s pae
Apoyar la atencion y prestacion del servicio que brinda la ANM a los usuarios en los tramites propios
administracion de los recursos mineros de acuerdo con l0S lineamientos institucionales
e TSR R TR DT TR
; ST e

cion de los

REC I et I " DESCRIPCION DE Ft NCIONES ESCENCIALES " "
1. Brindar asesoria técnicay juridica a los usuarios en los tramites propios de la administra
recursos mineros.
9 Suministrar a los interesados informacion sobre los tramites mineros.
3. Analizar, conceptuar y notificar la legalidad de las solicitudes de contratos de concesion minera,
autorizaciones temporales 0 legalizacion de mineria.
4. Dar respuesta a los recursos de reposicion interpuestos por el proponente minero de acuerdo con
lo dispuesto en la ley.

Apoyar en la radicacion de solicitudes mineras, y brindar la asesoria correspondiente.

Proyectar derechos de peticion y las consultas de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad

aplicable y el procedimiento institucional.

7. Expedir constancias sobre el estado de los expedientes mineros, a solicitud de autoridades y de
particulares y llevar el registro y control correspondientes

8. Remitir copias de los actos administrativos a las autoridades pertinentes de acuerdo con o
estipulado en dichos actos.

9. Custodiar los expedientes a su cargo de acuerdo con los lineamientos institucionales.

10. Notificar los actos administrativos relacionados con las funciones de Autoridad Minera y expedir las
constancias de ejecutoria correspondiente

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

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
empleo y el area de desempefio. _ i

Las consultas de los usuarios mineros en materia técnica y juridica se absuelven de acuerdo con

los procedimientos institucionales correspondientes.

2 La informacion suministrada a los usuarios mineros cumple con el criterio de oportunidad, de
acuerdo a ley.

3. Las notificaciones conceptuadas se fundamentan en la ley y el procedimiento de contratacion
minera.

4. Los recursos de reposicion interpuestos por el proponente minero son evaluados y definidos
mediante acto administrativo de acuerdo con lo dispuesto en 1a ley.

5. Las propuestas radicadas se reciben de acuerdo con el procedimiento correspondiente

6. Los derechos de peticion y [as respuestas a consultas son elaborados en los términos establecidos
segun procedimientos ¥ normatividad aplicable.

7. Las constancias sobre el estado de los expedientes mineros a solicitud de autoridades y de
particulares se elaboran de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad
aplicable

8. Copias de los actos administrativos son remitidas a as autoridades pertinentes de acuerdo con lo
estipulado en dichos actos.

9. Los actos administrativos que definan un tramite de solicitud minera se actualizan en el sistema de
informacion con que cuente [a autoridad minera de acuerdo con lo estipulado en la ley.

10. Los actos administrativos proferidos por la dependencia son notificados de acuerdo con las
disposiciones legales.

11. Los expedientes a su cargo se custodian de acuerdo con los lineamientos institucionales.

12. El sistema de informacion de la autoridad minera se mantiene actualizado en cuanto a custodia e

impulsion de los expedientes de solicitudes y titulos mineros Qque se encuentren bajo la
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competencia d =f' su dependencia segun procedimientos.

13. Las actividades felacionadas con I3 implementacion o actualizacion de los sistemas de Gestion de
Calidad, MECI, el Desarrollo Administrativo y demas sistemas de gestion se realizan de acuerdo

con la normatividad nacional y directrices institucionales

SN W " TVRANGOO CAMP: )DEAPLICACION. 7 = 7

Tipo de entidades. Entidales Publicas del orden Nacional y Territorial, Usuarios

Clases. Ministerio de Mi 'i y Energia, Departamento Nacional de Planeacién, FONPED, Fondo Nacional de

Regalias, Corporaciones lentes territoriales

Tipo de informacion. Ve bal, Telefonica, Virtual, Escrita.
Clases. Trimestral y sem ; tral, Actos administrativos proferidos, Resoluciones proyectadas

R VI. " CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
a del proceso de contratacion y programa social de legalizacion.
Derecho admini ltiVO

1
2
3. Normatividad as@kiada al proceso de contratacion minera.
4.

|
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Legislacion ming

e sblicitudes conceptuadas o resultas,

Producto: Autos de requefimiento, Minutas de Contratos de Concesion Minera evaluadas, Autorizaciones

Temporales, Resoluciong§ de rechazo, Resoluciones que aceptan desistimiento, Resoluciones que

entienden desistido el trdmite, Resolucion que resuelve recurso o revocatoria directa, Resolucion de

aclaracion o modificacion, | resolucion de otorgamiento..

Conocimiento: Prugba orallo escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales

i /Il REQUISITS DE ESTUDIO Y. EXERIENCIA
_ EXPERIENCAA b S

Veinticinco  (25) meses de experiencia  profesional

| relacionada.

Titulo de postgrado en & modalidad de

Especializacion relacionad con el area de
desemperio N
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i | | A Cuarenta y-“nueve (49) rﬁéses de experiencia p_rofesional
Titulo profesional en Derec} relacionada.
i | .

ARTICULO 2. La prese il resolucion rige desde la fecha de su expedicion y adiciona en lo pertinente a
la Resolucion 009 de 20121

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dadaen Bogota, D.C.alos (0 g JuL 2013

| -/MARIA CONSTANZA GARCIA BOTERO
‘ / Presidenta

Proyectd: Alejandra Mufioz - Grupo d 4t

Revisd: Robyn Daladier Gestor GGTH!

Maria de Jestis Quintero Mag '| l , Coordinadora GGTH J){\ ’
Lisbeth Triana Casas- VAE R

estion del Talento Humano
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