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RESOLUCION No. D-

( 345 )y 10 NOV 2020

“Por medio de la cual se modifica y adiciona la Resolucién No. D-212 del 30 de mayo de 2019,
a lravés de la cual se modificé el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Servicio Geoldgico Colombiano.”

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO,

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, en
especial el articulo 10 del Decreto 4131 del 3 de noviembre de 2011 y el articulo 2 del Decreto
2703 de 2013 Decreto 2704 de 2013, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 1083 de 2015, consagra en el articulo 2.2.2 6.1 la adopcién, adicion, modificacion
0 actualizacion de los manuales especificos de funciones y de competencias laborales de las
entidades contenidas en su campo de aplicacion, y se efectuara mediante resolucién interna del
jefe del respectivo organismo, previo estudio que adelante la unidad de personal, o la que haga
sus veces, en cada organismo.

Que mediante correo electrénico del 23 de septiembre de 2020 la Directora de Gestion de
Informacién solicita que se unifiquen los Grupos de Trabajo Biblioteca y Servicios y Divulgacion
de Informaciéon Geocientifica y Museal en uno sélo denominado Servicios y Divulgacion de
Informacién Geocientifica y Museal, por lo cual se hace necesario ajustar las fichas del manual
de funciones y competencias laborales en lo correspondiente al area funcional del mencionado
Grupo de Trabajo.

Que mediante comunicacién con radicado N° 20203000020113 del 28 de agosto de 2020, el
Director Tecnico de Geociencias Basicas, solicitd la modificacion de la denominacion del Grupo
de Trabajo "Exploracion de Recursos Geotérmicos”, por “Investigacion Geotérmica”, por lo cual
se hace necesario ajustar las fichas del manual de funciones y competencias laborales en lo
correspondiente al area funcional del Mencionado Grupo de Trabajo.

Que se hace necesario adicionar el manual de funciones y competencias laborales con un nuevo
perfil en la planta de personal del Servicio Geolégico Colombiano-SGC para el cumplimiento de
las funciones asignadas a la Secretaria General, Grupo de Trabajo de Planeacion.

Que se hace necesario adicionar el manual de funciones y competencias laborales con un nuevo
perfil en la planta de personal del Servicio Geoldgico Colombiano-SGC para el cumplimiento de
las funciones asignadas a la Secretaria General, Unidad de Recursos Financieros, Grupo de
Trabajo Contabilidad.

Que se hace necesario adicionar el manual de funciones y competencias laborales con un nuevo
perfil en la planta de personal del Servicio Geolagico Colombiano-SGC para el cumplimiento de
las funciones asignadas a la Secretaria General, Unidad de Recursos Financieros, Grupo de
Trabajo Tesoreria.

Que, en mérito de lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar y adicionar el manual especifico de funciones y de competencias
laborales del Servicio Geoldgico Colombiano, modificado mediante la Resolucion
D-212 del 30 de mayo de 2019, teniendo en cuenta lo sefialado en la parte motiva
de la presente Resolucian,
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DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION-GRUPO DE TRABAJO SERVICIOS Y
DIVULGACION DE INFORMACION GEOCIENTIFICA Y MUSEAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccién de Gestion de Informacion — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de administracion, ejecucion y evaluacion de los procesos de gestion
de los datos y la informacion geocientifica de extremo a extremo, que incluye la generacion
y aplicacion de estandares, que permitan posibilitar su integracién, procesamiento,
administracion y uso, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad y la
ley para el suministro oportuno de informacion geocientifica a través de las colecciones
almacenadas en litoteca, cintoteca, biblioteca, museo geolégico y demas fondos
documentales,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular planes, programas y proyectos que permitan el uso correcto de la informacion
geocientifica en materia de difusion y apropiacion del conocimiento de las riquezas
naturales geologicas y paleontologicas del pais de acuerdo con las necesidades y
directrices de la entidad.

2. Efectuar el seguimiento al desarrollo de planes, programas y proyectos que permitan el
suministro de informacién geocientifica de acuerdo con las metodologias determinadas
por la entidad y los procesos establecidos en: litoteca, cintoteca, museo geolégico y
demas fondos documentales, y proponer los ajustes pertinentes cuando fuere
necesario.

3. Realizar la ejecucion y seguimiento en los aspectos técnicos de todas las etapas del
proceso de contratacién de bienes y servicios para el suministro de informacion
geocientifica de acuerdo con los procedimientos correspondientes y la normatividad
legal vigente.

4. Crear un servicio integral de suministro de informacion geocientifica del territorio
nacional, a partir de las colecciones almacenadas en: litoteca, cintoteca y museo
geologico, acorde con los avances tecnolégicos, para proveer la informacion adecuada,
oportuna y de calidad a los usuarios que la requieran.

5. Proponer la adecuacion, optimizacion de espacios fisicos, y la sistematizacién de la
informacion técnica almacenada en: litoteca, cintoteca, museo geolégico y demas
fondos documentales, asegurando que la informacién alli contenida sea administrada,
almacenada, organizada y divulgada de acuerdo con los estandares establecidos.

6. Promover la divulgacién de los productos geocientificos segun los criterios establecidos
en el proceso de oficializacion y segun los estandares internacionales y avances
tecnologicos.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En aplicacion del método cientifico.
. En el proceso de gestion de informacion.
. En metodologia de Ingenieria del software.
. En Sistemas de Informacion Geografica (SIG),
. En Cartografia Geoldgica.
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6. Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

AN B N =

Apaorte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Con personas a cargo:

5. Direccion y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones
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ViIl. REQUISITOS DE FORMACION P;CADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nulcleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: Treinta y nueve (39)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacién — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacién de Informacion Geocientifica y Museal
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Utilizar las aplicaciones geolégicas de la percepcion remota, para generar conocimientos
sobre el potencial de recursos y restricciones inherentes a las condiciones geoldgicas del
subsuelo del territorio colombiano.

|V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer estandares, procedimientos e indicadores de informacion, estrategias de
implementacion de sistemas de informacion geocientifica, asi como de las estrategias
de capacitacion.

2. Orientar el Procesamiento de datos de tele-observacion para generar productos de
percepcion remota en formatos digital y/o analogo, que sirvan de base para elaborar la
cartografia geoldgica en diferentes escalas, y generar un modelo geolégico integral del
territorio colombiano, como producto multiproposito para actividades de desarrollo
minero, hidrogeologia, prospeccion de hidrocarburos, construccion de obras civiles,
planes de ordenamiento territorial y estudios sobre las propiedades basicas del
subsuelo, la composicion, la estructura, la morfologia y la dinamica de la corteza
terrestre.

3. Orientar la correcta aplicacién de los Sistemas de Informacion Geografica (SIG),
Sistemas de Posicionamiento por Satélite (GPS) como herramienta de integracién de
los productos de percepcién remota en el sistema de informacion del Servicio Geolégico
Colombiano, y proponer nuevas técnicas de aplicaciones geoldgicas de la
teledeteccion, que sirvan para generar los productos de tele-observacion mas
adecuados para las diversas necesidades institucionales.

4. Asesorar e interactuar con los diversos usuarios finales de los productos de tele-
observacion analogos y/o digitales, sobre el significado de los datos procesados. al igual
que sobre sus alcances y limitaciones, para cumplir con los objetivos propuestos por
cada una de las disciplinas institucionales.

5. Generar productos de percepcion remota que sirvan de base para integrar datos
cientificos de calidad, generados en el laboratorio y en el campo como insumo para
producir mapas, informes y publicaciones técnicas sobre las diversas disciplinas
misionales del Servicio Geol6gico Colombiano, de acuerdo con los estandares y normas
tecnicas de divulgacion cientifica del instituto.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con

la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Dominio de técnicas de Cartografia Geolégica.

Conocimiento y aplicacion del método cientifico.

Conocimiento de los principios basicos de la tele-observacion.

Dominio de metodologias sobre procesamiento, andlisis e interpretacion de datos de

teledeteccion, orientados a aplicaciones geolégicas.

5. Conocimiento de técnicas de interpretacion geoldgica visual y procesamiento digital de
datos de tele-observacién.

6. Manejo de programas de computador para procesamiento digital de datos de tele-

observacion y SIG.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Sl ol

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Con personas a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
. Toma de decisiones
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrade en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 21

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

No. de cargos: Treinta y nueve (39)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacién — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacién Geocientifica y Museal

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la
administracién del Banco de Informacion Petrolera-BIP en lo relacionado con el ingreso,
manejo y suministro de la informacion y los servicios que se prestan de acuerdo con las
narmas vy procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y coordinar el desarrollo de los planes, programas, proyectos y actividades
para el uso y optimizacion de recursos del Banco de Informacion Petrolera-BIP.

2. Definir politicas, lineamientos y estrategias, para optimizar los procesos relacionados
con la administracion del BIP acordes con las politicas gubernamentales, sectoriales
& institucionales y normas legales vigentes.

3. Definir indicadores de gestion y con base en ellos establecer los controles y acciones
requendos para la operacion del Banco de Informacion Petrolera-BIP,

4. Plantear y desarrollar estrategias para divulgar la informacion y los servicios del Banco
de Informacion Petrolera

5. Aplicar el manual de entrega de informacion técnica de exploracion y produccion y
proponer mejoras en coordinacion con las instancias externas pertinentes.

6. Desarrollo de mecanismos para mantener y actualizar el manual de entrega de
informacion técnica de exploracién y produccién- MEITEP.

7. Revisar periédicamente y adelantar las acciones necesarias para adoptar las listas de
precios para la venta de los servicios de informacion técnica que se maneja por el
Banco de Informacion petrolera-BIP, de acuerdo con |as directrices de la Direccién de
Gestion de Informacion.

8. Coordinar con la administracion del Sistema de Informacién Cartogréafica para soportar
las actividades de administracion de la informacién del Banco de Informacién
Petrolera-BIP.

9. Elaborar las especificaciones técnicas, estudios técnicos y términos de referencia vy
ejecutar las acciones necesarias para la contratacion de servicios y adquisicion de
bienes en los procesos contractuales que requiera la dependencia.

10. Emitir conceptos técnicos y proyectar respuestas a peticiones relacionadas con el BIP
cuando se requieran,

11. Adaptar, ejecutar y actualizar los procesos y los procedimientos necesarios para la
implementacion del BIP en el marco de los sistemas integrados de gestion
institucional.

12. Presentar informes sobre la gestion realizada en la administracion del BIP, de acuerdo
con los procedimientos, de manera que |a alta direccion pueda hacer seguimiento a la
gestion realizada en estos temas.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en politicas publicas.
Gerencia de proyectos.
Sistemas de informacion de exploracion y produccion de hidrocarburos.
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4. Conocimiento del sector de hidrocarburos.
5. Planeacion estratégica
6. Conocimiento de sistemas integrados de gestion.
7. Contratacién Publica.
8. Inglés avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. |Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal

6. Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION AbADEMICﬁ Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Maturales, |Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines,
Otras Ingenierias, Ingenieria Industrial y

Afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines:
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines,

Eftifr?:s Ingenierias, Ingenieria Industrial y Veilidds (22) meses 46 experianca

profesional relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines,
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Otras Ingenierias, Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines,
Otras Ingenierias, Ingenieria Industrial y

Cincuenta y ocho (58) meses de
experiencia profesional relacionada.

Afines.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 19
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informaciéon — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la estructuracion y en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y
actividades relacionadas con la administracion del Banco de Informacion Petrolera en lo
relacionado con el ingreso, manejo y suministro de la informacion y los servicios que se
prestan de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

|V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos para
el uso del Banco de Informacion Petrolera-BIP.

2. Participar en la planeacion y desarrollo de estudios y proyectos que contribuyan a
garantizar la integracion, preservacion y conservacion de la informacién del banco
de Informacion petrolera-BIP.

3. Aplicar y participar en el desarrollo de mecanismos para mantener actualizado el
manual de entrega de informacion técnica de exploracion y produccion-MEITEP.

4. Administrar la adecuada prestacion del servicio del Banco de Informacion Petrolera-
BIP, Cintoteca y Litoteca de acuerdo con la normatividad legal vigente,

5. Elaborar los informes sobre la gestion realizada en la administracién del BIP, la
Litoteca Macional y Cintoteca de acuerdo con los procedimientos, de manera que la
alta direccion pueda hacer seguimiento a la gestién realizada en estos temas.

6. Proponer y desarrollar estrategias para la integracién y evaluacion de la informacién
técnica existente disponible y la que se adquiera en el futuro y entre los diferentes
componentes del Banco de Informacién petrolera-BIP (EPIS, Cintoteca, Litoteca)
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7. Administrar el Sistema de Informacién Cartografica con el fin de soportar las
actividades de administracion de los recursos hidrocarburiferos de la Nacion.

8. Coordinar las actividades necesarias para efectuar el oportuno suministro de
informacion de acuerdo con los requerimientos y estandares establecidos.

9. Efectuar el seguimiento al desarrollo de mecanismos para la integracién del manual
de entrega de informacion del BIP.

10. Definir & implementar los mecanismos de depuracién de la informacién del BIP y
hacer seguimiento mensual a través de indicadores y efectuar acciones para
optimizar los resultados.

11. Participar en la definicién y elaboracion de las especificaciones técnicas, elaboracién
de estudios técnicos y términos de referencia para la contratacion de servicios y la
adquisicion de bienes en los procesos contractuales que requiera la dependencia.

12. Ejecutar los procesos y los procedimientos necesarios para la implementacion del
BIP, Litoteca, Cintoteca en el marco de los sistemas integrados de gestion
institucional.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en politicas publicas.
2. Gerencia de proyectos.
3. Sistemas de informacién de exploracion y produccién de hidrocarburos.
4. Conocimiento del sector de hidrocarburos.
5. Planeacion estratégica
6. Conocimiento de sistemas integrados de gestion.
7. Contratacion Puablica.
8. Inglés avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con |la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAﬁEMIEA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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VIll. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Geologia, Ofros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
MNaturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Otras Ingenierias; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrade en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
MNaturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines:
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial vy
Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley,
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 19
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

L
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Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestién de Informacién — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacién de Informacién Geocientifica y Museal

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestion y preservacion de la informacién técnica y geolégica que ingresa
y que se encuentra almacenada en la Litoteca de manera que sea de utilidad para el logro
de los objetivos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y desarrollo de estudios y proyectos que contribuyan a
garantizar la recepcion, preservacion, integralidad y acceso a la informacién existente
en |a Litoteca de acuerdo con las normas y procedimientos que se establezcan porla
entidad,

2. Coordinar el desarrollo y cumplimiento de las etapas de recepcion, verificacion y
almacenamiento de las muestras que sean enviadas a la Litoteca en cumplimiento de
las normas legales y los procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional y el
SGC.

3. Coordinar las acciones necesarias para mantener la seguridad, confidencialidad y
conservacion de las muestras, archivos de imagenes, registros graficos compuestos,
historias de pozos corazonados, registros de rayos gamma y descripciones que se
almacenadas en la Litoteca.

4. Proponer estrategias para la ejecucion de la integracion y evaluacion de la informacion
técnica existente disponible y la que se adquiera en el futuro.

5. Participar en la actualizacion del manual de suministro de informacién técnica en
cumplimiento de las directrices y necesidades institucionales.

6. Efectuar seguimiento y control a la aplicacion de los procedimientos de recepcién,
verificacion y almacenamiento de la informacién y garantizar su disponibilidad a los
usuarios.

7. Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para la contratacion
de servicios y la adquisicion de bienes en los procesos contractuales que requiera la
dependencia.

8. Preparar y presentar los informes sobre el funcionamiento de la Litoteca que sean
requieridos por sus superiores o por entes externos garantizando la atencién oportuna
y el cumplimiento de las normas y procedimientos.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente ¥ que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en politicas publicas.
2. Gerencia de proyectos.
3. Sistemas de informacion de exploracién y produccién de hidrocarburos.
4. Conocimiento del sector de hidrocarburos.
5. Planeacion estratégica
6. Conocimiento de sistemas integrados de gestion.
7. Contratacion Publica.
8. Inglés avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Maturales: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
MNaturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Maturales; Ingenieria Civili y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Otras Ingenierias; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrade en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
| Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines:

2
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Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 19
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccién de Gestion de Informacion — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacién Geocientifica y Museal

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacién, desarrollo y ejecucion de los planes programas y proyectos
relacionados con el sistema de informacién y los procedimientos asociados con la
integracion, actualizacion, manejo de la | informacién técnica de exploracion y produccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, coordinacion y ejecucién de planes, programas ¥y proyectos
para la gestion de la informacion técnica de exploracion y produccion.

2. Coordinar la recepcion, verificacion, catalogacion, carga, preservacion y custodia de la
informacion técnica de exploracién y produccién de acuerdo con los manuales. normas
y procedimientos.

3. Validar tecnicamente los procedimientos necesarios para la prestacion eficiente de los
servicios de suministro de informacién, dataroom y autoatencion de acuerdo con las
peliticas, normas y reglamentos legales vigentes.

4. Atender y hacer seguimiento a las solicitudes relacionadas con el suministro de
informacion de exploracion y produccion a través de los medios dispuestos para tal fin.

5. Planear las actividades necesarias para la rendicion de informes y reportes necesarios,
gue se requieran de acuerdo con el procedimiento y formatos establecidos.

6. Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para la contratacion de
servicios y la adquisicion de bienes en los procesos contractuales que requiera la
dependencia.

7. Preparar y presentar los informes que sean requieridos por sus superiores o por entes
externos garantizando la atencion oportuna y el cumplimiento de las normas y
procedimientos.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en politicas publicas.

2. Gerencia de proyectos.

3. Sistemas de informacion de exploracion y produccion de recursos del subsuelo.

4. Conocimiento del sector de hidrocarburos.

5. Planeacion estratégica

6. Conocimiento de sistemas integrados de gestion.

7. Contratacion Pablica.

8. Inglés avanzado
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3, Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
MNaturales: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion,

Titulo de posgrade en modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
MNaturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Ofras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion.

Titulo de posgrado en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina academica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial vy
Afines; Administracion.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las

% Z funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
del nuicleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 18
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Dieciséis (18)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacién — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar investigaciones y estudios sobre la composicién, estructura y dinamica de la
corteza terrestre, utilizando las aplicaciones geoldgicas de la percepcion remota, para
generar conocimiento sobre el potencial de recursos y restricciones inherentes a las
condiciones geologicas del subsuelo del territorio colombiano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el procesamiento de datos de tele-observacion para generar productos
de percepcién remota en formato digital y/o analogo, que sirvan de base para realizar
la cartografia geoldgica en diferentes escalas, asi como producir un modelo geolégico
integral del territorio colombiano, como producto multipropésito para actividades de
desarrollo minero, hidrogeoldgico, de prospeccién de hidrocarburos, construccion de
obras civiles y planes de ordenamiento territorial y estudios sobre las propiedades
basicas del subsuelo, la composicién, la estructura, la morfologia y la dinamica de la
corteza terrestre,

2. Aplicar los Sistemas de Informacion Geografica (SIG), Sistemas de Posicionamiento
por Satélite (GPS) como herramienta de integracion de los productos de percepcién
remota en el sistema de informacion del Servicio Geologico Colombianoe, y participar
en la implementacion de nuevas técnicas de aplicaciones geolégicas de la
teledeteccion, que sirvan para generar los productos de tele-observacion mas
adecuados para las diversas necesidades institucionales.

3. Interactuar con los diversos grupos institucionales y usuarios finales de los productos
de tele-observacion analogos y/o digitales, sobre la interpretacion de los datos
procesados, al igual que sobre sus alcances y limitaciones, para cumplir con los
objetivos propuestos por cada una de las disciplinas institucionales.

4. Participar en la generacion de productos de percepcion remota que sirvan de base
para integrar datos cientificos de calidad, originados en el laboratorio y en el campo y

{ ___que sean insumo para producir mapas, informes y publicaciones técnicas sobre las
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diversas disciplinas misionales del Servicio Geoldgico Colombiano, de acuerdo con
los estandares y normas técnicas de divulgacion cientifica del instituto.

5. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Dominio de técnicas de cartografia geologica.

Conocimiento y aplicacién del método cientifico.

Conocimiento de los principios basicos de |a tele-observacian.

Dominio de metodologias sobre procesamiento, andlisis e interpretacion de datos de
teledeteccion, orientados a aplicaciones geoldgicas.

Conocimiento de técnicas de interpretacion geologica visual y procesamiento digital
de datos de tele-observacion.

6. Manejo de programas de computador para procesamiento digital de datos de tele-
observacion y SIG.

B L) ho =
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4, Compromiso con la organizacion ' 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo | Con personas a cargo:

6. Adaptacién al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal
| 6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Maturales; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgradc en modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla ley

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.
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Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
rlaley

Titulo Profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve (49) meses de
del nicleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

or la ley
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 17
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacion — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo y ejecucion de los planes programas y proyectos relacionados
con el sistema de informacién y los procedimientos asociados con la integracion,
actualizacién, manejo de la informacién técnica de exploracion y produccién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de planes, programas y proyectos para la gestion de la
informacion técnica de exploracion y produccion.

2. Ejecutar actividades relacionadas con la recepcion, verificacién, catalogacion, carga,
preservacion y custodia de la informacién técnica de exploracion y produccién de
acuerdo con los manuales, normas y procedimientos.

3. Validar técnicamente los procedimientos necesarios para la prestacién eficiente de los
servicios de suministro de informacion, dataroom y autoatencion de acuerdo con las
politicas, normas y reglamentos legales vigentes.

4. Atender y hacer seguimiento a las solicitudes relacionadas con el suministro de
informacion de exploracion y produccion a través de los medios dispuestos para tal
fin.

5. Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para la contratacion
de servicios y la adquisicion de bienes en los procesos contractuales que requiera la
dependencia.

6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos por sus superiores o por entes
externos garantizando la atencion oportuna y el cumplimiento de las normas y
procedimientos.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Conocimiento en politicas publicas.
2. Gerencia de proyectos.
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3. Sistemas de informacion de exploracion y produccién de recursos del subsuelo.
4. Conocimiento del sector de hidrocarburos.
5. Planeacion estratégica
6. Conocimiento de sistemas integrados de gestion.
7. Contratacion Publica.
8. Inglés avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacién al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica | Veintidés (22) meses de experiencig
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

VIIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
del nlcleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial vy
Afines; Administracion.

Titulo de posgrado en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
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Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines:
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

or la ley
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 15
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Veinte (20)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccién de Gestién de Informacion — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacién Geocientifica y Museal

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades necesarias para la recepcion, verificacion, carga y suministrar
la informacion que sea requerida para consulta de acuerdo con los requisitos y
procedimientos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion ejecucion de planes, programas y proyectos para la
gestion de la informacion técnica de exploracion y praduccion.

2. Adelantar la recepcion y verificacion de la informacién técnica de exploracion y
produccion de acuerdo con los manuales.

3. Suministrar la informacion de exploracién y produccién a través de los medios
dispuestos para este fin y de acuerdo con los requisitos y procedimientos.

4. Preparar y presentar los informes que sean requeridos por sus superiores o por entes
externos garantizando la atencion oportuna y el cumplimiento de las normas vy
procedimientos.

5. Participar en la elaboracién de las especificaciones técnicas y términos de referencia
para la contratacion de servicios y la adquisicion de bienes de los procesos
contractuales gue requiera la dependencia.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en politicas publicas.
2. Gerencia de proyectos.
3. Sistemas de informacién de exploracién y produccién de recursos del subsuelo
4. Conocimiento del sector de hidrocarburos.
5. Planeacion estratégica
6. Conocimiento de sistemas integrados de gestion.
7. Contratacién Publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial vy
Afines; Administracién; Contaduria.

Titulo de posgrade en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuatro (4) meses de experiencia
del nicleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales;, Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines,
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracién; Contaduria.

Titulo de posgrade en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en;
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria Civil y Afines,

£
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Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines:
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracién, Contaduria.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines:
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Ofras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

or la ley.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 15
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Veinte (20)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccién de Gestion de Informacién — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para la gestion y preservacion de la informacion
técnica y geolégica que ingresa y que se encuentra almacenada en la Litoteca de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y desarrollo de estudios y proyectos que contribuyan a
garantizar la recepcion, preservacion, integralidad y acceso a la informacion existente
en la Litoteca de acuerdo con las normas y procedimientos que se establezcan por la
entidad.

2. Ejecutar las etapas de recepcion, verificacion y almacenamiento de las muestras que
sean enviadas a la Litoteca en cumplimiento de las normas legales y los
procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional y el SGC.

3. Adelantar las acciones necesarias para mantener la seguridad, confidencialidad y
conservacion de las muestras, archivos de imagenes, registros graficos compuestos,
historias de pozos corazonados, registros de rayos gamma y descripciones que se
almacenadas en la Litoteca.

4. Ejecutar las actividades necesarias para adelantar |a integracion y evaluacion de la
informacién técnica existente disponible y la que se adquiera en el futuro.
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Participar en la actualizacion del manual de suministro de informacién técnica en
cumplimiento de las directrices y necesidades institucionales.

Efectuar seguimiento y control a la aplicacion de los procedimientos de recepcion,
verificacién y almacenamiento de la informacion y garantizar su disponibilidad a los
usuarios.

Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para la contratacion
de servicios y la adquisicion de bienes en los procesos contractuales que requiera la
dependencia.

Preparar y presentar los informes sobre el funcionamiento de la Litoteca que sean
requieridos por sus superiores o por entes externos garantizando la atencién oportuna
y el cumplimiento de las normas y procedimientos.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en politicas publicas.
2. Gerencia de proyectos.
3. Sistemas de informacion de exploracion y produccion de hidrocarburos.
4. Conocimiento del sector de hidrocarburos.
5. Planeacidn estratégica
6. Conocimiento de sistemas integrados de gestion.
7. Contrataciéon Publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nulcleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracién; Contaduria.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Maturales: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;

Cuatro  (4)
profesional relacionada.

meses de experiencia

/ Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
/m Z
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Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracién; Contaduria.

Titulo de posgrado en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del nlcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

or la ley
|l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 13
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: CQluien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacion — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los planes programas y proyectos en lo relacionado con el
servicio de suministrar la informacién que sea requerida para consulta por los usuarios o
entidades de acuerdo con las normas y procedimientos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Vs
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y

Participar en la ejecucion de planes, programas y proyectos para el suministro de la

informacion técnica de exploracién y produccion.

2. Recibir y atender las solicitudes relacionadas con el suministro de informacién de
exploracion y produccion de acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Preparar y presentar los informes que sean requeridos por sus superiores o por entes
externos garantizando la atencién oportuna y el cumplimiento de las normas vy
procedimientos.

4. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con

la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de politicas plblicas.
2. Gerencia de proyectos
3. Planeacion estratégica
4. Estructuracién y gestion de proyectos
5. Conocimiento de sistemas integrados de gestion.
6. Contratacion Publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
del nlcleo basico de conocimiento en: | relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Maturales; |Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines,
Otras Ingenierias, Ingenieria Industrial y
Afines: Administracion: Contaduria.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

ViIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en;
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria.

47
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Titulo de posgrado en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Ofros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civii y Afines:
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telemaética y Afines:
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

or |a ley
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 13
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
MNo. de cargos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestién de Informacién — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacién Geocientifica y Museal
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para la gestién y preservacién de la informacion
tecnica y geolégica que ingresa y que se encuentra almacenada en la Litoteca de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar las etapas de recepcion, verificacién y almacenamiento de las muestras que
sean enviadas a la Litoteca en cumplimiento de las normas legales y los
/ procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional y el SGC.
A
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2. Dar cumplimiento a los procedimientos que permitan la seguridad, confidencialidad y
conservacion de las muestras, archivos de imagenes, registros graficos compuestos,
historias de pozos corazonados, registros de rayos gamma y descripciones que son
almacenadas en la Litoteca,

3. Ejecutar las actividades necesarias para adelantar la integracion y evaluacion de la
informacion técnica existente disponible y la que se adquiera en el futuro.

4. Participar en la actualizacién del manual de suministro de informacién técnica en
cumplimiento de las directrices y necesidades institucionales.

5. Dar aplicacion de los procedimientos de recepcion, verificacion y almacenamiento de
la informacion y garantizar su disponibilidad a los usuarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre el funcionamiento de la Litoteca que sean
requieridos por sus superiores o por entes externos garantizando la atencion oportuna
y el cumplimiento de las normas y procedimientos.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que esten acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en politicas publicas.
2. Gerencia de proyectos.
3. Sistemas de informacién de exploracion y produccion de hidrocarburos.
4. Conocimiento del sector de hidrocarburos.
5. Planeacion estratégica
6. Conocimiento de sistemas integrados de gestion.
7. Contratacion Publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesiona
del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Maturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines, Administracion; Contaduria.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria  Civil y Afines;

e
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Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines,
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria.

Titulo de posgrado en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines:
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias, Ingenieria Industrial y
Afines, Administracién; Contaduria.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines:
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

or la ley
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2044
Grado: 11
Caracter del Empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Nueve (9}
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacion — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el desarrollo y seguimiento a las diferentes actividades relacionadas con la

recepcion, procesamiento, almacenamiento y servicios de informacion a los usuarios de
a}cuerdu con los procedimientos.

A2
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de las actividades para la prestacién del servicio de la
Cintoteca de acuerdo con el procedimiento establecido.

1. Recibir, procesar y almacenar en forma definitiva la informacién técnica de acuerdo
con el procedimiento.

2. Atender las solicitudes de informacion de los usuarios siguiendo el procedimiento
establecido.

3. Buscar, clasificar, manejar y compilar informacion técnica geologica y geofisica para
los proyectos de la Direccion de Gestion de Informacion de acuerdo con los
procedimientos establecidos para el suministro de informacion.

4, Participar en la actualizacion del manual de suministro de informacion técnica en
cumplimiento de las directrices y necesidades institucionales.

5. Custodiar la informacion que se encuentra en la Cintoteca vy la que sea entregada.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de informacion técnica de industria petrolera
2. Planeacién estratégica
3. Estructuracion y gestion de proyectos
4. Contratacién publica
5. Conocimientos basicos de la industria del petroleo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal

| 6. Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica | Treinta (30) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias, Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Seis (6) meses de experiencia profesional
del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial vy
Afines; Administracion; Contaduria.

r
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Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Coadigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacién Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las actividades inherentes a los procesos de la biblioteca de acuerde con la
normatividad establecida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades a desarrollar en la biblioteca.

Realizar las actividades relacionadas con el registro, inventario y organizacién de la

informacion institucicnal relacionada con la biblioteca del SGC.

Clasificar y catalogar los documentos que ingresen a la biblioteca.

Atender las necesidades de los usuarios internos y externos de la biblioteca.

Mantener actualizada la base de datos documental de la biblioteca.

Facilitar el soporte técnico necesario en la clasificacion documental.

Preparar los informes correspondientes sobre el desarrollo de sus funciones y participar

en la elaboracion de aquellos que por su contenido y naturaleza estén dentro del ambito

de su competencia.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Pl
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. En bibliotecologia, archivistica y gestién documental.
2. En atencion y servicio al cliente.
3. Conocimiento de metodologias en catalogacion, clasificacion y analisis de documentos.
4. Conocimiento de software especializado en manejo de documentos.
5. Conocimientos basicos de sistemas y de otros programas de computador.
B. Presentacion de Informes.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones
ESPECIFICAS

-

Manejo de la informacion y de los recursos
2. Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
3. Confiabilidad técnica
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4. Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Taneta profesional en los casos requeridos
por la ley

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

4

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccién de Gestion de Informacion — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacién de Informacion Geocientifica y Museal

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar gestion de la informacion en los diferentes Fondos Documentales de acuerdo con

la normatividad establecida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Pd =2

que ingresen a la biblioteca.

5. Atender las necesidades de los usuarios internos y externos de |a biblioteca.
6. Alimentar, actualizar y mantener las bases de datos de |a biblioteca.
7. Apoyar las actividades de soporte técnico en clasificacion documental.

Participar en |a ejecucion y seguimiento a las actividades a cargo de la biblioteca.

Participar en las actividades relacionadas con el inventario y organizacion de

informacion institucional inherente a la biblioteca.

3. Realizar las actividades relacionadas con el registro, inventario y archivo de la
informacion institucional relacionada con la biblioteca del SGC.

4. Apoyar las actividades de clasificacion, catalogacion y organizacion de los documentos
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8. Elaborar los informes técnicos correspondientes sobre el desarrollo de sus funciones ¥
participar en la elaboracién de aquellos que por su contenido y naturaleza estén dentro
del ambito de su competencia.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. En bibliotecologia, archivistica y gestion documental

. En atencion a clientes

- Conocimiento de metodologias en catalogacion, clasificacién y andlisis de documentos
. Conocimiento de software especializado en manejo de documentos

- Conocimientos basicos de sistemas y de otros programas de computador

. Presentacion de Informes.

(o0 0 ) T - T

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones
ESPECIFICAS sl
1. Manejo de la informacién y de los recursos
2, Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
3. Confiabilidad técnica
4. Capacidad de analisis

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Geologia, | profesional relacionada.

Otros Programas de Ciencias Naturales:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los caso requeridos por
laley
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 3132
Grado: 16
MNo. de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacion — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico en la conversion a digital de la informacion geocientifica analoga
teniendo en cuenta las metodologias correspondientes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, compilar, revisar, clasificar la informacién geocientifica de acuerdo con
metodologias, formatos y normas institucionales y de calidad.
2. Suministrar la informacién geocientifica a los usuarios internos y externos de acuerdo
con el tipo de formato y tipo de informacién segln instrucciones y procedimientos.
3. Procesar la informacién geocientifica de analoga a digital teniendo en cuenta las
metodologias, procedimientos e instrucciones correspondientes.
4. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempenio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos técnicos en manejo de equipos de escaner.
2. Conocimientos basicos en sistemas.
3. Conocimiento del método cientifico.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad tecnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica en disciplinas | Seis (6) meses de experiencia relacionada
académicas del nuclec basico de | olaboral
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Quince (15) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral

tecnoldgica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Diploma de Bachiller Cincuenta y un (51) meses de experiencia

relacionada o laboral
/% £
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 3132
Grado: 16
No. de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacién — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacién Geocientifica y Museal
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con la recepcion, verificacion, catalogacion
€ ingreso de la informacion de exploracion y produccion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir las comunicaciones en la que se indica el tipo de informacion y los medios
asociados de acuerdo con el procedimiento.
2. Efectuar un conteo y verificacion de la informacion digital para establecer si esta de
acuerdo con la comunicacion de entrega.
3. Realizar lo necesario para que la informacién sea registrada e ingresada al servidor del
SGC, con todos los soportes.
4. Catalogar la informacion en el Modelo Integrado de Gestién de Exploracion vy
Produccién de Hidrocarburos.
5. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4. Atencion al cliente
5. Gestion Documental
6. Conocimiento del método cientifico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4, Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en disciplinas | Seis (6) meses de experiencia relacionada
académicas del nidcleo basico de | olaboral
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Geologia, Otros
Programas  de Ciencias  Naturales;
Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenieria Civil y Afines; Otras
Ingenierias; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion; Contaduria; Ingenieria de
Minas Metalurgia y Afines.
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Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Geologia, Oftros
Programas de Ciencias Naturales;
Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Civil y Afines; Ofras
Ingenierias; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion; Contaduria; Ingenieria de
Minas Metalurgia y Afines.

Quince (15) meses
relacionada o laboral

de experiencia

Diploma de Bachiller

relacionada o laboral

Cincuenta y un (51) meses de experiencia

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Tecnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 3132

Grado: 16

No. de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacién — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacién de Infoermacion Geocientifica y Museal

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con la recepcién, verificacion vy
almacenamiento de las muestras de rocas y fluidos enviados a la Litoteca para su custodia

de acuerdo con el procedimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Efectuar la recepcion de las muestras de rocas y fluidos que sea enviados a la Litoteca
en cumplimiento de las normas legales y los procedimientos establecidos por el
Gobierno Nacional y el SGC.

\X\\J
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2. Adelantar la revision y verificacion de las muestras que sean enviadas para ser
almacenadas en la Litoteca de acuerdo con el procedimiento.
3. Efectuar el almacenamiento de las muestras o productos en las cajas de acuerdo con
el procedimiento.
4. Las demas que |e sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en sistemas.
2. Atencion al cliente
3. Sistemas de gestion documental
4. Conocimiento del método cientifico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
. Orientacion a resultados 2. Disciplina
. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo
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6. Adaptacién al cambio |
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en disciplinas | Seis (6) meses de experiencia

academicas del nlcleo basico de | relacionada o laboral

conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines; Geologia, Otros

Programas de  Ciencias  Naturales:

Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales y

Humanas; Ingenieria Civil y Afines: Otras

Ingenierias;, Ingenieria Industrial y Afines;

Administracion;, Contaduria, Ingenieria de

Minas Metalurgia y Afines.

VIll. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afos de educacién | Quince (15) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral

tecnologica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Geologia, Otros
Programas de  Ciencias  Naturales:
Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Civil y Afines; Otras
Ingenierias; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracién; Contaduria, Ingenieria de
Minas Metalurgia y Afines.

Diploma de Bachiller Cincuenta y un (51) meses de experiencia
relacionada o laboral

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 3132

Grado: 16

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacién — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacién Geogientifica y Museal
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas con la gestion y atencion a los

usuarios de la Cintoteca de acuerdo con las normas ¥ procedimientos establecidos por la
entidad.

I\V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir la informacion y clasificarla de acuerdo con las unidades documentales ¥
legajar los documentos para su preservacion de acuerdo con el procedimiento.
2. ldentificar las unidades documentales con los rétulos y ubicar fisicamente las cajas en
los médulos correspondientes.
3. Atender las diferentes solicitudes de escaneo que sean autorizadas por la entidad y

// Lf brindar el servicio a los usuarios de acuerdo con el procedimiento.
fae
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4. Custodiar la informacién que se encuentra en la Cintoteca de acuerdo con los
procedimientos y las normas de seguridad establecidas.
5. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistemas de Gestion Documental
Atencién al cliente
Conocimientos basicos en sistemas.
Conocimiento del método cientifico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados 2. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica en disciplinas | Seis (6) meses de experiencia
académicas del nucleo basico de | relacionada o laboral
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Geologia, Otros
Programas de  Ciencias  Naturales;
Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales vy
Humanas; Ingenieria Civil y Afines;, Otras
Ingenierias; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracién; Contaduria, Ingenieria de
Minas Metalurgia y Afines.

hll T e

DB W

ViIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educacion | Quince (15) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacién | relacionada o laboral

tecnologica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Geologia, Otros
Programas de  Ciencias  Naturales;
Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales vy
Humanas; Ingenieria Civil v Afines; Otras
Ingenierias, Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion; Contaduria, Ingenieria de
Minas Metalurgia y Afines.

Diploma de Bachiller Cincuenta y un (51) meses de experiencia
relacionada o laboral

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Caodigo: 3132
Grado: 13
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N.° de cargos: Seis (6)

/ 4
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Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza |la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacion — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacién Geocientifica y Museal

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas en el proceso de gestién de la informacién para contribuir en el
cumplimiento de las funciones y el logro de los objetivos y las metas de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las actividades relacionadas con el inventario, la organizacion y la captura
de informacién institucional de acuerdo con los procedimientos, las instrucciones vy la
metodologia establecida.

2. Revisar y clasificar la informacion de bases de datos, coberturas y estandares digitales
de productos recibidos.

3. Preparar los materiales y equipos requeridos para el disefio, desarrollo y la elaboracién
de calculos, mapas, graficos y pruebas, con el fin de ejecutar las labores del area o
grupo de trabajo al cual esté asignado.

4. Preparar y presentar informes de acuerdo a las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato y de acuerdo con los procedimientos.

3. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas de informatica, como Word, Excel, PowerPoint, Internet entre
otros.

2. Normatividad o lineamientos en gestion de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnico profesional en | Nueve (09) meses de experiencia
disciplinas academicas del nicleo basico de | relacionada o laboral

conocimiento en: Ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia
superior en las modalidades de formacion | relacionada o laboral.

tecnologica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nlcleo béasico de
conocimiento  en: Ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia relacionada o laboral




SERVICIC /—\ El futuro
|' f es de todos

Minenargia

GEOLOGICO

COLOMEBIAND

@

31 9
“Por medio de la cual se modifica y L&cﬁypa\{ i’a?aggmucfdn No. D-212 del 30 de mayo

de 2018, a través de la cual se modificé el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Servicio Geoldgico Colombiano.”

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 3132
Grado: 13
No. de cargos: Seis (B)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacién Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la dependencia en labores técnicas y tecnolégicas de gestion de la informacion y
atencion al usuario.

|V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

[TERN

Hownoe

Atender a los usuarios y publico en general que acudan a |a biblioteca, en asuntos de
competencia de la dependencia, y suministrar de manera precisa y oportuna la
informacién y orientacion requerida.

Elaborar estadisticas de consulta de la biblioteca.

Realizar actividades de fotocopiado y heliografias que se requieran en la dependencia
de acuerdo con las solicitudes de los usuarios.

Facilitar la ubicacion fisica de la documentacion técnica inherente a la biblioteca.
Apoyar las actividades de restauracion de documentos.

Archivar los documentos administrativos de la dependencia.

Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la dependencia y responder
por la seguridad y custodia de la documentacion generada, asi como por el buen uso
de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a la dependencia.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B

Conocimientos en archivistica
Principios atencion a clientes
Conocimientos basicos de sistemas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

R

Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados 2. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

ESPECIFICAS

Pl

Manejo de la informacion y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnico profesional en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en: bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; Ingenieria de
sistemas, telematica y afines.

F

Nueve (09) meses de

relacionada o laboral.

experiencia

N,

Z
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VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada
superior en las modalidades de formacién | o laboral.
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en: bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; Ingenieria de
sistemas, telematica y afines.
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Operativo
Codigo: 3132
Grado: 11
No. de cargos: Catorce (14)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacién — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacién Geocientifica y Museal
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo al area en labores de edicién y generacion de productos institucionales y
atencion al usuario

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Radicar y registrar la informacion geocientifica recibida de acuerdo con metodologias,
formatos y normas institucionales y de calidad.

2. Digitalizar la informacion geocientifica teniendo en cuenta las metodologias
correspondientes, procedimientos e instructivos.

3. Participar en las actividades relacionadas con el inventario, la organizacién y la captura
de informacién institucional.

4. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente ¥ que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conecimientos técnicos en manejo de equipos de escaner.

2. Conocimientos basicos en sistemas.

3. Conocimiento del método cientifico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO =
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al 3. Responsabilidad
ciudadano
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio |
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tftu!_c:- de formacién técnico profesional en | Tres (03) meses de experiencia relacionada
disciplinas académicas del nicleo basico | o laboral.

Wz
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de conocimientoe en: Ingenieria de
sistemas, telematica y afines

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada
superior de pregrade en disciplinas | o laboral.

académicas del nlcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de sistemas,
telematica y afines

Diploma de Bachiller Treinta y seis (36) meses de experiencia

relacionada o laboral

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Operario Calificado

Cédigo: 4169

Grado: 11

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informaciéon — Grupo de Trabajo

Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal

IIIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo operativo en las actividades de la dependencia de acuerdo con normas,
metodologias y estandares establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Atender a los usuarios que acudan a la dependencia y suministrarles de manera precisa
y oportuna la informacién y orientacion requerida.

Suministrar los documentos gue sean requeridos por los usuarios siguiendo los
procedimientos establecidos para la dependencia.

Realizar actividades relacionadas con radicacion, revision, clasificacion, archivo,
tramite y respuesta de los documentos recibidos en la dependencia de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la dependencia asignada y
responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el buen uso
de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el rea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en sistemas
Conocimientos basicos de archivo

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

D e N

Aprendizaje continuo 1. Manejo de informacion
Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Operario Calificado

Codigo: 4169

Grado: 09

N.° de cargos: Catorce (14)

Caracter del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL - Direccion de Gestion de Informacién — Grupo de Trabajo
Servicios y Divulgacion de Informacion Geocientifica y Museal

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al area en las labores de gestion de la informacién, en el proceso de revision y
soporte para el manejo de informacion geocientifica

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de clasificacion e inventario de fondos documentales de acuerdo
con los procedimientos e instructivos.

2. Realizar actividades de escaneo y organizacion de fondos documentales de acuerdo
con la metodologia e instrucciones del jefe inmediato.

3. Realizar actividades de clasificacion, relacién e inventario de informacién geocientifica.

4. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de gestion de informacion.
Conocimientos basicos de sistemas de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de informacion
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al 3. Colaboracion
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

RS

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de
educacion basica secundaria

DIRECCION DE GEOCIENCIAS BASICAS — GRUPO DE TRABAJO INVESTIGACION

GEOTERMICA
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 21
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
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No. de cargos:

Treinta y nueve (39)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccién de Geociencias Basicas — Grupo de Trabajo
Investigacion Geotérmica

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, mapas y modelos integrados (geologia, alteracion hidrotermal, estructural,
geofisica y vulcanologia, geoquimica) de sistemas geotérmicos, de acuerdo con metodologia
internacionales y siguiendo los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

bl

Realizar la adquisicion de datos e informacion tematica para investigacion y exploracion
de recursos geotérmicos de acuerdo con las necesidades institucionales y directrices de
la entidad.

Procesar e interpretar la informacion de acuerdo con los estandares establecidos para
investigacion y exploracién de recursos geotérmicos.

Elaborar informes técnicos de acuerdo con las normas institucionales.

Generar modelos conforme al estado del conocimiento geotérmico.

Validar técnicamente los productos de exploracion de recursos geotérmicos conforme al
estado del conocimiento.

Divulgar el conocimiento producido por la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y criterios de calidad esperados.

Participar en la definicion de las especificaciones técnicas para la contratacion de
servicios y adquisicion de bienes en los procesos contractuales del Grupo de Trabajo.
Divulgar y difundir el conocimiento resultado del desarrollo de los proyectos del grupo,
mediante la participacion en eventos y publicaciones en medios cientificos especializados
de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos vigentes.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lrn =

Do

™~

Metodologias de investigacion.

Técnicas de investigacion y exploracién geotérmica.

Analisis e interpretacion de informacion técnica dirigida a la investigacién de sistemas
geotérmicos.

Técnicas de muestreo en campo y obtencion de datos en campo.

Normas y estandares internacionales para investigacion y exploracion geotérmica.
Integracion de informacion geocientifica para la formulacion de modelos de sistemas
geotérmicos.

Redaccion de informes Técnicos y de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

L

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Con personas a cargo:

Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

e - =

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

&
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Titulo de posgradoe en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

Veintidos (22) meses de experiencia

Titulo de posgrado en modalidad de maestria profesional relacionada.

en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 19
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Geociencias Basicas — Grupo de Trabajo
Investigacion Geotérmica
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, mapas y modelos integrados (geologia, alteracion hidrotermal,
estructural, geofisica y vulcanologia, geoquimica) de sistemas geotérmicos, de acuerdo
con metodologia internacionales y siguiendo los procedimientos institucionales.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la adquisicién de datos e informacion tematica para investigacién y
exploracion de recursos geotérmicos de acuerdo con las necesidades institucionales
y directrices de la entidad.
2. Procesar e interpretar la informacion de acuerdo con los estandares establecidos para
investigacion y exploracion de recursos geotérmicos.
3. Generar modelos conforme al estado del conocimiento geotérmico.
4. Validar técnicamente los productos de exploracion de recursos geotérmicos conforme
al estado del conocimiento.
5. Divulgar el conocimiento producido por la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y criterios de calidad esperados.
6. Participar en la definicion de las especificaciones técnicas para la contratacion de
servicios y adquisicion de bienes en los procesos contractuales del Grupo de Trabajo.
7. Las demas gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y |a naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Metodologias de investigacion.
Tecnicas de investigacion y exploracién geotérmica.
Analisis e interpretacion de informacion técnica dirigida a la investigacion de sistemas
geotérmicos.
Técnicas de muestreo en campo y obtencion de datos en campo.
Normas y estandares internacionales para investigacion y exploracion geotérmica.
Integracion de informacion geocientifica para la formulacién de modelos de sistemas
geotérmicos,
7. _Redaccion de informes Técnicos y de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Ly Py
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1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:

6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal

6. Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

Veintiocho (28) meses de experiencia

Titulo de posgrado en modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por [a ley

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

1/ 7

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
rlaley

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;

Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines. Cincuenta y dos (52) meses de

experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 16
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - - Direccion de Geociencias Basicas — Grupo de Trabajo
Investigacion Geotérmica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, mapas y modelos preliminares tematicos de geologia, geofisica o
geoquimica de sistemas geotérmicos, de acuerdo con metodologia internacionales y
siguiendo los procedimientos institucionales.

I\V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la adquisicion de datos e informacion tematica para investigacion y
exploracion de recursos geotérmicos de acuerdo con las necesidades institucionales
y directrices de la entidad.

2. Procesar e interpretar la informacion de acuerdo con los estandares establecidos para
investigacion y exploracion de recursos geotérmicos.

3. Generar modelos preliminares tematicos son elaborados con base en la informacion
existente y el reconocimiento de campo, acorde con los procedimientos definidos por
la entidad.

4. Elaborar informes técnicos de acuerdo con los estandares institucionales.

5. Validar técnicamente los productos de exploracion de recursos geotérmicos conforme
al estado del conocimiento.

6. Divulgar el conocimiento producido por la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y criterios de calidad esperados.

y %
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Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Metodologias de investigacion.
Técnicas de investigacion y exploracién geotérmica
Analisis e interpretacion de informacién técnica dirigida a la investigacion de sistemas
geotérmicos.
Técnicas de muestreo en campo y obtencién de datos en campo
Normas y estandares internacionales para investigacion y exploracion geotérmica
Integracion de informacién geocientifica para la formulacion de modelos de sistemas
geotérmicos.
7. Redaccién de informes técnicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

wWhay=
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1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:

6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal

6. Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Maturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

modalidad  de Diecinueve (19) meses de experiencia

Thulo' de: posgrado: &n profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

ViIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

Siete (7) meses de experiencia

Titulo de posgrado en modalidad de maestria profesional relacionada,

en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nuclec basico de conocimiento en; Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

A
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Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales:
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 13
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - - Direccion de Geociencias Basicas — Grupo de Trabajo
Investigacion Geotérmica
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, mapas y modelos preliminares tematicos de geologia, geofisica o

geoquimica de sistemas geotérmicos, de acuerdo con metodologia internacionales ¥

| siguiendo los procedimientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la adquisicion de datos e informacion tematica para investigacion vy
exploracion de recursos geotérmicos de acuerdo con las necesidades institucionales
y directrices de la entidad.

2. Procesar e interpretar la informacion de acuerdo con los estandares establecidos para
investigacion y exploracion de recursos geotérmicos.

3. Generar modelos preliminares tematicos elaborados con base en la informacion
existente y el reconocimiento de campo, acorde con los procedimientos definidos por
la entidad.

4. Validar técnicamente los productos de exploracion de recursos geotérmicos conforme
al estado del conocimiento.

5. Participar en la preparacién de actividades y documentos de divulgacion de los
resultados de los proyectos desarrollados por el grupo de trabajo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y criterios de calidad requeridos.

6. Elaborar guias metodolégicas e instructivos para documentar actividades involucradas
en la investigacion y exploracién de recursos geotérmicos.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempeno y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Metodologias de investigacion en ciencias de la tierra

2. Analisis e interpretacion de informacion técnica dirigida a la investigacion de sistemas

geotérmicos.

Tecnicas de muestreo en campo y obtencion de datos en campo

Normas y estandares internacionales para investigacion y exploracion geotérmica

Redaccidn de informes técnicos.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Con personas a cargo:
Adaptacion al cambio Direccién y desarrollo de personal
. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines;
Ingenieria Quimica y Afines; Fisica.

O s L P
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Diez (10) meses de experiencia
Titulo de posgrado en modalidad de | profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nticleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines, Quimica y Afines;
Ingenieria Quimica y Afines; Fisica.

Titulo de posgrado en modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por ia ley

Titulo profesional en disciplina academica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines;
Ingenieria Quimica y Afines; Fisica.

Titulo de posgrade en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias MNaturales; | Treinta y cuatro (34) meses de
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines; | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y Afines; Fisica.

&
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Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 12
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL - - Direccion de Geociencias Basicas — Grupo de Trabajo
Investigacion Geotérmica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, mapas y modelos preliminares tematicos de geologia, geofisica o
geoquimica de sistemas geotérmicos, de acuerdo con metodologia internacionales y
siguiendo los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la adquisicion de datos e informacion tematica para investigacion y
exploracion de recursos geotérmicos de acuerdo con las necesidades institucionales
y directrices de la entidad.

2. Procesar e interpretar la informacién de acuerdo con los estandares establecidos para
investigacion y exploracion de recursos geotérmicos.

3. Generar modelos preliminares tematicos elaborados con base en la informacién
existente y el reconocimiento de campo, acorde con los procedimientos definidos por
la entidad.

4. Validar técnicamente los productos de exploracién de recursos geotérmicos conforme
al estado del conocimiento.

5. Divulgar el conocimiento producido por la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y criterios de calidad esperados.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion.

Técnicas de investigacion y exploracién geotérmica

Analisis e interpretacion de informacion técnica dirigida a la investigacion de sistemas
geotérmicos.

Tecnicas de muestreo en campo y obtencion de datos en campo

Normas y estandares internacionales para investigacion y exploracion geotérmica
Integracion de informacion geocientifica para la formulacion de modelos de sistemas
geotérmicos.

Redaccién de informes técnicos.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIEA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Maturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines,

; . Siete (7) meses de experiencia
Titulo de posgrado en modalidad de : :
especianzacif?n ei areas relacionadas con las OISSIOIiE (b IgoRra0t:
funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los cases regueridos
por la ley
VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias MNaturales;
Ingenieria Civil y Afines, Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Treinta v un (31) meses de experiencia

profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Coadigo: 3132

Grado: 16

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N” de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Director de Geociencias Basicas

Pagina 50 de 59



T — T Ry

SERVICID " EI fulurﬂ L ¥ I 1

GEOLOGICO F a es de todos Minen '_-.' y
COLOMBIAND 11 :

31 10 NOV 2020

"Por medio de la cual se modifica y adicional la Resolucién No. D-212 del 30 de mayo

de 2019, a través de la cual se modificé el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Servicio Geoldgico Colombiano.”

IIl. AREA FUNCIONAL - Direccion de Geociencias Basicas — Grupo de Trabajo
Investigacion Geotérmica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en campo y laboratorio, relacionadas con los proyectos
misionales del Servicio Geoldgico Colombiano y en particular el de investigacion vy
exploracion de recursos geotérmicos, acorde con las necesidades y los lineamientos
institucionales.

|\V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tareas de apoyo en el muestreo y levantamiento de datos geoldgicos,
geofisicos y geoquimicos de acuerdo con los procedimientos definidos por la entidad
y siguiendo instrucciones de su jefe inmediato.

2. Realizar tareas de apoyo en la clasificacion y organizacién de muestras de campo, de
acuerdo con los procedimientos definidos por la entidad y siguiendo instrucciones de
su jefe inmediato.

3. Preparar materiales y equipos para trabajo de campo de proyectos técnicos del
Servicio Geologico Colombiano, de acuerdo con instrucciones del jefe de comision.

4. Mantener organizados y en buen estado los equipos a su cargo.

5. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Tecnicas de muestreo en campo y obtencion de datos en campo
2. Guias de muestreo.
3. Conceptos en técnicas analiticas para ensayo en campo.
4. Normatividad y disposiciones institucionales relacionadas con el manejo de equipos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas | Seis  (6) meses de experiencia
académicas del nlclec basico de | relacionada o laboral
conocimiento en: Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales, Ingenieria Civil y
Afines; Quimica y Afines.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
tecnologica, profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nlcleo basico de
Conocimiento en: Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y
Afines; Quimica y Afines.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Operativo
Cadigo: 3132




“Por medio de la cual se modifica y adicional

——
SERVICID

SE
GEQLOGICD
OLOMBIAND [

31

El futuro
es de todos

Minenergia

®

10 NOV

020

Ig Fgesaiucfén No. D-212 del 30 de mayo

de 2019, a través de la cual se modificé el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Servicio Geoldgico Colombiano.”

Grado:

11

Caracter del empleo:

Carrera Administrativa

N® de cargos:

Catorce (14)

Dependencia:

Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Director de Geociencias Basicas

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion de Geociencias Basicas — Grupo de Trabajo
Investigacion Geoteérmica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en campo, relacionadas con los proyectos del Grupo de
Trabajo de acuerdo con las necesidades y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar tareas de apoyo en campo en la adquisicion de informacion geofisica y
muestras de fluidos hidrotermales.

Preparar materiales, equipos y propender por el transporte seguro de estos, para llevar
a cabo campanas de inventario y muestreo de fluidos hidrotermales, campanas de
magnetometrias, gravimetria, geoeléctctrica y magnetotelurica.

Efectuar mantenimiento preventivo basico de los equipos de geofisica vy
multiparametro, utilizados para geoquimica de fluidos hidrotermales.

Organizar muestras de rocas recolectadas en campo en campafias de geologia de
acuerdo con los estandares establecidos.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Guias de muestreo.

oo lh o

Técnicas de muestreo en campo y obtencién de datos en campo

Conceptos en técnicas analiticas para ensayo en campo.
Normatividad y disposiciones institucionales relacionadas con el manegjo de equipos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

@b p

1. Confiabilidad técnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en: Geologia, Otros Programas
de Ciencias Maturales; Ingenieria Civil y
Afines; Quimica y Afines.

Tres (3) meses de
relacionada o laboral

experiencia

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en disciplinas
académicas del nilcleo Dbasico de|Doce (12) meses de experiencia

Conocimiento en: Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y
Afines;, Quimica y Afines.

relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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SECRETARIA GENERAL-GRUPQO DE TRABAJO PLANEACION

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

No. de cargos: Treinta y nueve (39)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL Secretaria Genera -Grupo de Trabajo Planeacion

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la revision de la gestion presupuestal y cargue de informacién en los aplicativos
correspondientes, de conformidad con la normatividad y los lineamientos del Departamento
Macional de Planeacidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Realizar |a elaboracién, ejecucion y control del Plan de Accion del Servicio Geolégico
Colombiano-SGC de acuerdo con el plan estratégico sectorial y el Plan Nacional de
Desarrollo.

Realizar el control y seguimiento a las metas e indicadores del Plan de Accién del Servicio
Geolégico Colombiano-SGC de acuerdo con el plan estratégico sectorial y el Plan Nacional
de Desarrollo.

Acompanar las dependencias de la Entidad en la elaboracién de los indices e indicadores
de los procesos, planes, programas y proyectos y realizar el seguimiento, segun los
lineamientos y las politicas institucionales.

Elaborar instrumentos y cronogramas para la formulacion, evaluacion y seguimiento de
planes, programas y proyectos del SGC, de conformidad con los lineamientos
institucionales y del Departamento Nacional de Planeacion.

Hacer seguimiento al desarrollo de planes institucionales frente al desarrollo de la
planeacion estratégica adelantada por la Entidad, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

Formular proyectos aplicando la Metodologia General Ajustada MGA definida por el
Departamento Nacional de Planeacion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los proyectos de inversién formulados de acuerdo
con las herramientas con las que cuenta la entidad y las dispuestas por el Departamento
Nacional de Planeacion.

Acompafar a las diferentes dependencias en la formulacién y seguimiento de planes,
programas y proyectos acorde con las metodologias establecidas y en el registro de los
proyectos en el respectivo Banco de Proyectos de Inversion Nacional (BPIN) de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Gestionar la formulacién y tramite del anteproyecto de presupuesto de inversion y
la formulacion, evaluacion y seguimiento del Plan de Inversién de recursos contemplado
en el Plan Operativo Anual de Inversiones, de conformidad con los objetivos y metas
institucionales.

Acompafiar a las diferentes dependencias en la formulacion del anteproyecto de
presupuesto de inversion y en la formulacién, evaluacién y seguimiento del Plan de
Inversion de recursos contemplado en el Plan Operativo Anual de Inversiones, de
conformidad con los objetivos y metas institucionales.

- Realizar la programacion, ejecucién y seguimiento del plan de inversiones, conforme a la

normatividad establecida.
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12. Realizar el seguimiento a los acuerdos de gestion respecto metas fisicas y presupuestales
del Servicio Geolégico Colombiano y tomar las medidas pertinentes conforme a los
resultados de acuerdo con los planes, programas y proyectos institucionales.

13. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los planes, programas y proyectos de
la Entidad, verificando su cumplimiento, en los tiempos y plazos establecidos.

14. Realizar la desagregacion del Presupuesto en los componentes presupuestales definidos
para PGN y SGR, de conformidad con la normatividad vigente.

15. Acompanar a las areas en la distribucion de techos presupuestales por proyecto de gestion
en los tiempos y plazos optimos para el cumplimiento normativo.

16. Acompanar a las diferentes areas en las modificaciones presupuestales que requiera la
Entidad, que deban ser presentadas a consideracion del Consejo Directivo segun el
seguimiento al presupuesto institucional.

17. Acompanar a las diferentes areas en las solicitudes de tramites presupuestales en
consideracion de los procedimientos establecidos por el Departamento Nacional de
Planeacién y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

18. Consolidar la informacion presupuestal y realizar los informes requeridos por la entidad, o
por entes de control interno y externos, Ministerios, entidades del sector y demas
organismos que lo soliciten, de conformidad a las politicas sectoriales e institucionales y a
la normatividad vigente.

19. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento del Estado Colombiano.

Organizacion y estructura del Estado Colombiano.

Cadigo Unico Disciplinario.

Cédigo de Integridad.

Normatividad en atencién y servicio al ciudadano.

Politica Nacional de Servicio al Ciudadano.

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias

y Solicitudes PQRDS.

8. Sistema Integrado de Gestion del Servicio Geolégico Colombiano.

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)- Ley 1499 de 2017,

10. Ofimatica.

11. Contratacion publica.

12. Presupuesto publico (PGN y SGR)

13. Metodologia General Ajustada MGA

14. Gestion de Tramites Presupuestales SUIFP

15. Seguimiento a Proyectos de Inversion SPI

16. Elaboracion y evaluacion de proyectos de inversion.

17. Formulacién del marco de gasto de mediano plazo.

18. Gestion administrativa contable.

19. Normas tributarias.

20. Redaccion de Informes técnicos.

21. Estadisticas.

22. Software de informacion presupuestal SIIF Nacion.

23. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP).

VI, COMPETENCIAS

2 L R

COMPORTAMENTALES COMUNES COMPORTAMENTALES POR NIVEL

JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidén de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:

6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal
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| 8. Toma de decisiones

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

1. Integridad Institucional
2. Capacidad de Analisis

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nlcleo basico de Conocimiento en:
Economia, Contaduria Publica,
Administracién, Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Veintiocho (28) meses de
profesional relacionada.

experiencia

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas

del nucleo basico de Conocimiento en:
Economia, Contaduria Puablica,
Administracion, Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Dieciséis (16) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas
del ndcleo basico de Conocimiento en:
Economia, Contaduria Publica,
Administracion,

Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas

del nucleo basico de Conocimiento en:
Economia, Contaduria Publica,
Administracién, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

A
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SECRETARIA GENERAL-UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS-GRUPO DE TRABAJO
CONTABILIDAD

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
 Cédigo: 3132
| Grado: 14
Ga racter del empleo: Carrera Administrativa
'N° de cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL-Secretaria General-Unidad de Recursos Financieros —~Grupo de
Trabajo Contabilidad

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con la gestion financiera y contable en el apoyo
a la elaboracion, revision y analisis de la informacion financiera de la entidad, de conformidad
con los procedimientos establecidos y las normas gue rigen la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar registros de operaciones de informacion financiera que le sean asignados, en
los aplicativos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Verificar documentos soporte para tramite de pago frente a lista de chequeo, hacer
devoluciones y seguimiento de acuerdo con el procedimiento.

3. Efectuar conciliacion mensual de cuentas asignadas, acorde con los formatos
establecidos, con base en la informacién obtenida y la verificacién del Coordinador de
Contabilidad.

4. Realizar actividades de circularizacion de operaciones reciprocas, de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

5. Apoyar en las actividades relacionadas con la consolidacion y organizacion de informes
financieros que deban ser presentados interna o externamente, segun las indicaciones
que se dieran sobre el particular por parte de la Coordinacién de Contabilidad.

6. Brindar asistencia técnica y administrativa en procesos de la Unidad de Recursos
Financieros de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales de contabilidad publica
2. Sistema Integrado de Informacion Financiera — (aplicativo) SIIF Nacidn
3. Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias — (aplicativo) SPGR
4. Normatividad en gestion documental
5. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES COMUNES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
| 4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES 'r
1. Manejo eficaz y eficiente de recursos '

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica en
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia, Ingenieria
Industrial Afines.

VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afos de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nticleo basico del
conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
o laboral.

SECRETARIA GENERAL, UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS, GRUPO DE TRABAJO

TESORERIA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Tecnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 3132
Grado: 16
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N’ de cargos: Dieciocho (18) ]
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL-Secretaria General-Unidad de Recursos Financieros —Grupo de
Trabajo Tesoreria

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar con los conocimientos técnicos o tecnolégicos en la administracion de los recursos
financieros de acuerdo con las leyes y los reglamentos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar érdenes de pago presupuestales y no presupuestales, érdenes bancarias que
le sean asignadas, en los aplicativos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Apoyar las actividades para la preparacion, revision, consolidacion y presentacion de
Informes de Gestion de Tesoreria para atender requerimientos internos y externos,
conforme a la normatividad y procedimientos vigentes

3. Registrar los reintegros por concepto de comisiones en los aplicativos destinados para
tal fin.

4. Realizar el cargue de documentos de pago y marcar como pagadas las cuentas en
SECORP II.

5. Tramitar las solicitudes de modificacién al PAC y Cupo PAC en el Aplicativo SIIF Nacién
de acuerdo con el procedimiento.

6. Mantener actualizado el archivo con la informacién de Tesoreria, asi como los radicados
de Orfeo de acuerdo con los procedimientos y normas de gestién documental.

s
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Realizar las labores de depuracién y conciliacion de las partidas pendientes por identificar
y gestionar en las areas correspondientes los hallazgos encontrados.

Atender los tramites bancarios y/o en entidades a las que deba rendir informes o solicitar
autorizaciones de acuerdo con el procedimiento y normas legales.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DO BN

Conocimientos generales de contabilidad publica

Manejo de cajas menores y comisiones de servicio

Sistema Integrado de Informacion Financiera — (aplicativo) SIIF Nacién
Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias — (aplicativo) SPGR
MNormatividad en gestion documental

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES COMUNES COMPORTAMENTALES POR NIVEL

JERARQUICO

N

Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados 2. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo de formacién tecnologica en
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion;
Contaduria Pablica; Economia, Ingenieria
Industrial Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nicleo basico del
caonocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ARTICULO 2. E| Secretario General entregara a cada servidor copia de las funciones y

Y

competencias determinadas en el citado manual para el respectivo empleo,
cuando mediante la adopcion, modificacion o adicion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
induccion y la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.
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ARTICULO 3. El Director General del Servicio Geolégico Colombiano, mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, y podra establecer las equivalencias entre estudio y experiencia, en
los terminos sefialados en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO 4. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dada en Bogota, D.C., alos 1 U NGV 20?[}

(2, o

(o] ELADIO PAREDES ZAPATA
Director General

Elabord:  Juan Martinez, Profesional Grupo de Talento Humano
Reviso:  Maritza Gerardino, Coardinadora Grupe de Talento Humano
Aprobd  Vanessa Barreneche Samur, lefe Oficing Asesora Juridica
Riviso Lina Alvarer Pérez, Abogada, Secretaria General

paprobd  Jhon lairo Corredor Caldas, Secretario General
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