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Aplicar los intrumentos archivisticos de Tablas de Retención Documental TRD y las  Tablas de Valoración 

Documental-TVD a  metros lineales de los fondos liquidados y MME TVD
40

Organizar documentos de fondos acumulados y revisar y ajustar inventarios documentales de los fondos 

liquidados de Carbocol, APL, Córdoba, Cesar y Sucre.
60

Actualizar proyecto para Implementar el Sistema de Gestión de Documento Electrónico de Archivo - SGDEA. 10

Formular  propuesta de Tabla de Valoración Documental TVD de los fondos liquidados de Magangue,  Sucre,  

Córdoba, APL.
30

Formular los programas específicos del "Programa Gestión Documental y Sistema Integrado de Conservación 30

Hacer seguimiento a Instrumentos Archivísticos: PGD - TRD - BANCO TERMINOLOGICO 25

Realizar seguimiento a la Ejecución del Plan Institucional de Archivos PINAR 5
Plan Institucional de Archivos de la Entidad 

PINAR

Ejecutar el presupuesto del proyecto de inversión Implementación  de un Sistema de Gestión de Documentos 

Electrónicos de Archivo SGDEA.
50

Ejecutar el presupuesto del proyecto de inversión Optimización y Organización Archivística de documentos del 

Archivo Central del MME
50

Capacitar a funcionarios delegados por las dependencias del MME en Procesos Contractuales 30 Realizar Capacitaciones  al personal delegado por cada dependencia del Ministerio de Minas y Energía. Capacitar a funcionarios delegados por las dependencias del MME en Procesos Contractuales 100

Aprobación de Estudios previos
Revisar Estudios Previos Radicados en Plataforma NEON y/o Aprobar  estudios previos, radicados en el Grupo 

de Gestión Contractual.
100

Elaborar minutas de contrato y/o Convenios, que cumplan con las condiciones legales, técnicas y económicas, 

para su suscripción.
70 Plan  Anual de Adquisición

Tramitar las Actas de liquidación de contratos y convenios radicada en el Grupo 30

Plan Anual  con seguimientos Elaborar y Hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones 100 Plan  Anual de Adquisición

Conocer el grado de satisfacción de los ciudadanos-clientes frente al servicio prestado por el Ministerio de 

Minas y Energía Realizar el Informe de satisfacción del ciudadano-cliente frente al servicio prestado 100

Desarrollar Actividades de innovación para la participación ciudadana 15

Formular los componentes 3,4 y 5 del Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano 20

Implementar Herramientas tecnológicas para el servicio y el control social de la ciudadanía 15

Realizar Seguimiento a la ejecución de los componentes 3, 4 y 5 del Plan Anticorrupción y de Atención al 

Ciudadano
20

Plan Anticorrupción y de Atención al 

Ciudadano

Realizar Seguimiento a la Política de Transparencia, Participación y Atención al Ciudadano 10
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100
Instrumentos y programas  para el proceso de gestión documental

Archivos organizados en el archivo central

70

100
Aumentar el nivel de satisfacción de la ciudadanía ante los servicios prestados por el Ministerio 

de Minas y Energía.

Dependencia

GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

Ejecución del Plan Anual de Adquisiciones
Elaboración de Minutas de Contrato y/o Convenio, para firma

Desarrollar actividades de participación ciudadana y de intervención en el control social de la gestión 

pública.

GRUPO DE ADMINITRACION DOCUMENTAL

Gestionar las actividades tendientes al eficiente, eficaz y efectivo trámite de la documentación 

producida y recibida desde su origen (correspondencia) hasta su destino final (archivo), con el 

objeto de garantizar la consulta, conservación y preservación de la memoria institucional

Seguimiento al presupuesto

GRUPO DE PARTICIPACION Y SERVICIO AL 

CIUDADANO
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Dependencia

Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos por el Gobierno Nacional asignados al Ministerio de Minas y 

Energía
10

Realizar seguimiento a los proyectos normativos sometidos a consulta ciudadana 6

Realizar Seguimiento al Plan Estratégico de Participación Ciudadana y Rendición de Cuentas 4

Ejecución Presupuestal proyecto  Fortalecimiento del servicio que se presta al ciudadano - cliente del 

Ministerio de Minas y Energía a nivel nacional. Ejecución Presupuestal proyecto Participación Ciudadana 100

Ejercer control al cumplimiento legal de los mecanismos de protrección ciudadana PQRD`s Realizar seguimiento  a los mecanismos de protección ciudadana PQRD`S 100

Fortalecer la cultura de servicio al ciudadano en el Ministerio de Minas y Energía.
Desarrollar actividades de sensibilización y capacitación para la cultura del serivicio al ciudadano 100

Desarrollar elementos didácticos físicos y/o electrónicos 10

Elaborar informes de gestión del centro de contacto ciudadano 20

Gestionar espacios y encuentros presenciales o virtuales de atención, servicio y/o rendición de cuentas 40

Participar en las  Ferias Nacionales de Servicio al Ciudadano 30

Atender los servicios de Tecnología de Información y Comunicaciones Gestionar la atención los servicios TIC del MME 100

Ejecutar del Presupuesto del Proyecto de Inversion: Fortalecimiento de la Infraestructura Informática y de 

Comunicaciones del Ministerio de Minas y Energía
Ejecutar Presupuesto del Proyecto PETIC MINISTERIO 100

Ejecutar el  Plan de Seguridad y Privacidad de la Información Ejecución del Plan de Seguridad y Privacidad de la Información 100
Plan de Seguridad y Privacidad  de la 

Información

Ejecutar el Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Información Ejecución del  Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Información 100
Plan de Tratamineto de Riesgos de Seguridad y 

Privacidad de la Información

Establecer la estrategia de uso y apropiación de TI Establecer la Estrategia e Uso y Apropiación de TI 100

Hacer seguimiento al Mantenimiento y Operación del Centro de Cómputo y la infraestructura informática de 

los usuarios del MINMINAS
Realizar Informes de Seguimiento al mantenimiento y operación al Centro de Computo 100

100

GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION 

Y COMUNICACION

Fortalecimiento de la Infraestructura Informática y de Comunicaciones del Ministerio de Minas y 

Energía
70

Aumentar el nivel de satisfacción de la ciudadanía ante los servicios prestados por el Ministerio 

de Minas y Energía.

Desarrollar actividades de participación ciudadana y de intervención en el control social de la gestión 

pública.

Mejorar los canales y espacios de servicio e interacción dispuestos por el Ministerio de Minas y Energía para 

la comunidad interesada.

GRUPO DE PARTICIPACION Y SERVICIO AL 

CIUDADANO
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Dependencia

Implementar Herramienta de Software para el Gobierno y el Sistema Integrado de Gestión de Seguridad y 

Privacidad de la Información
Herramienta para el Sistema de Gestión de Seguridad y Privacidad de la Información Implementada 100

Parametrizar, desarrollar e implementar mejoras al aplicativo NEON Implementar mejoras a la plataforma NEON 100

Parametrizar, desarrollar e implementar mejoras en el módulo de fondos de la plataforma TMS Implementar mejoras (Fondos) a la plataforma TMS 100

Parametrizar, desarrollar e implementar mejoras en los módulos de calidad y trámites de la plataforma TMS 

(Calidad)
Implementar mejoras (calidad y trámites) a la plataforma TMS 100

Realizar la gestión para proyectos de adquisición y renovación  de la Infraestructura TIC del MINMINAS  Realizar Proyectos de Infraestructura TIC del MINMINAS 100

Realizar las copias de respaldo y seguridad informática del Centro de Cómputo Realizar Copias de Respaldo del Centro de Cómputo del MME 100

Ejecutar el  Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones  PETI Ejecutar el  Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones  PETI 100
Plan Estratégico de Tecnologías de la 

Información y las Comunicaciones - PETI

Ejecutar el Presupuesto del Proyecto: Implementar y mantener actualizada la infraestructura de TIC del 

sector Minero Energético de acuerdo al PETIC sectorial
Ejecutar el presupuesto del Proyecto de Inversión  PETIC SECTORIAL 100

Hacer seguimiento y control a la continuidad y recuperación de los servicios de informática y 

comunicaciones
Informes de Disponibilidad y Operación CCA Elaborados 100

Implementar ajustes requeridos a los sistemas de información misionales. Implementar ajustes requeridos a los sistemas de información misionales. 100

GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION 

Y COMUNICACION

Fortalecimiento de la Infraestructura Informática y de Comunicaciones del Ministerio de Minas y 

Energía

Implementar y mantener actualizada la infraestructura TIC del sector minero energético de 

acuerdo al PETIC sectorial

70

30
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Dependencia

Realizar seguimiento a la Implementación de la Estrategia de Gobierno Digital Realizar Seguimiento a la Implementación de la Estrategia de Gobierno Digital 100

Actualizar la Documentación del SIGME 34

Formular  y hacer seguimiento a los  mapas de riesgos  del MME 33

Realizar Avances del Plan de mejora por ciclos 33

Administrar el SUIT Publicar  trimestralmente en el SUIt Estadísticas de Trámites y OPAS 100

Ejecutar el Programa de Auditorias Internas de Calidad 50

Realizar jornarada de Capacitacion a los Auditores internos de calidad 10

Renovar certificación Norma ISO 9001:2015 40

Administrar el Formato Único de Reporte de Avance a la Gestión, FURAG. 10

Avance de Cumplimiento de la Integración de los Sistemas de Gestión 4

Formular  y hacer seguimiento a los Planes, PES, PEI y PAA 68

GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION 

Y COMUNICACION

Implementar y mantener actualizada la infraestructura TIC del sector minero energético de 

acuerdo al PETIC sectorial
30

Administrar el Sistema Integrado de Gestión

Asesorar, suministrar información confiable y oportuna a las directivas del ministerio relacionada 

con los planes y proyectos del MME y del sector..

OFICINA DE PLANEACION Y GESTION 

INTERNACIONAL

Asegurar que el proceso de certificación otorga garantías a los clientes Nacionales e 

Internacionales

Atender  visita del organismo certificador para la renovación de la norma ISO 9001:2015

Formular y hacer seguimiento a los planes del MME y del Sector

20

25
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Dependencia

Formular,  consolidar y hacer seguimiento al Plan anticorrupción y de atención al ciudadano y del Mapa de 

riesgos anticorrupción,  (Diciembre 31, Abril 30, Agosto 31)
8

Realizar seguimiento al Plan Anticorrupción y de Servicio al Ciudadano 2
Plan Anticorrupción y de Atención al 

Ciudadano

Seguimiento a Documentos CONPES 8

Ejecución Presupuesto Proyecto "Apoyo al Ministerio de Minas y Energía en el Fortalecimiento de la Gestión 

Internacional, Nacional"

Ejecutar los recursos asignados al Proyecto "Apoyo al Ministerio de Minas y Energía en el Fortalecimiento de la 

Gestión Internacional, Nacional"
100

Priorizar los temas y los países relacionados con la cooperación internacional en el sector para la vigencia 

2018
Priorizar los temas y los países relacionados con la cooperación internacional en el sector para la vigencia 2018 100

Realizar comités de cooperación internacional del sector Realizar comités de cooperación internacional del sector 100

Realizar intercambio de experiencias con actores internacionales en temas minero-energéticos Realizadas actividad de intercambio de experiencias 100

Realizar seguimiento a la Agenda de las Invitaciones internacioanles del Ministro de Minas y Energia Realizar seguimiento a las Invitaciones internacioanles del Ministro de Minas y Energia 100

Coordinar la actualización de los Proyectos de inversión del Sector con base en el decreto de liquidación del 

PGN 2018
34

Coordinar la formulación e inscripción de los proyectos de inversión del sector para la programación 

presupuestal 2019
33

Realizar seguimiento mensual a los proyectos de Inversión - SPI 33

Ejecución Presupuestal Proyecto Mejoramiento del modelo integrado de planeación y gestión en el Ministerio de 

Minas y Energía
34

Elaboraborar y publicar  Informes de gestión Sectorial con Seguimiento a Proyectos de Inversión 33

Actualizar la información de los proyectos de inversión

Propender por el aumento de la ejecución del presupuesto  de inversión sectorial  2017 con relación al 

2018.

Fortalecer la integración de la cooperación internacional del  sector

Mejorar los procesos relacionados con la formulación, ejecución y seguimiento de los programas, 

proyectos, y presupuesto público

15

40

Asesorar, suministrar información confiable y oportuna a las directivas del ministerio relacionada 

con los planes y proyectos del MME y del sector..

OFICINA DE PLANEACION Y GESTION 

INTERNACIONAL

Formular y hacer seguimiento a los planes del MME y del Sector25
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Dependencia

Elaborar y presentar la Planificación del presupuesto 2019 del Sector 33

Elaborar y presentar el Anteproyecto de inversión 2019 al DNP y MHCP 40

Elaborar y presentar el Marco de Gasto de mediano plazo 2019-2022 al DNP y MHCP 40

Registrar el POAI del MME en el SUIFP y presentarlo de acuerdo a la cuota aprobada por el DNP y el MHCP 20

Ejecución Presupuestal  Py. Inv.  Desarrollo del Capital Humano 50

Elaborar Informes de ejecución de actividades 50

Ejecución de las actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo 10
Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en 

el Trabajo

Ejecución de plan de trabajo Código de Integridad 10

Ejecución de Planta de personal provista 10 Plan de Previsón de Recursos Humanos

Ejecución del plan estratégico de Talento Humano 5 Plan Estratégico de Talento Humano

Ejecución del Plan Institucional de Capacitación 10 Plan Institucional de Capacitaciones

Ejecución plan de bienestar 10

Ejecución Plan de incentivos 10 Plan de Incentivos Institucionales

Elaboración del Plan Anual de vacantes 5 Plan Anual de Vacantes

Elaborar Informes de Evaluación de Desempeño y Acuerdos de Gestión 5

Informe de percepción de los funcionarios sobre el  impacto de la capacitación 5

Ejecución Proyecto de Inversión Desarrollo del Capital Humano del Ministerio a través de una 

transformación cultural Ministerio de Minas y Energía

Ejecución de los Planes y Programas para el desarrollo del capital Humano del Minsterio de Minas y Energía

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fortalecimiento de la cultura organizacional del Ministerio de Minas y Energía en la ciudad de 

Bogotá

Gestionar y promover el desarrollo del capital humano del Ministerio de Minas y Energía

Propender por el aumento de la ejecución del presupuesto  de inversión sectorial  2017 con relación al 

2018.

Mejorar los procesos relacionados con la formulación, ejecución y seguimiento de los programas, 

proyectos, y presupuesto público

Realizar la Programación del presupuesto del Sector 

50

50

40

OFICINA DE PLANEACION Y GESTION 

INTERNACIONAL
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Dependencia

Liquidar Nóminas 10

Tramitar Solicitudes  dentro del término legal 10

Ejecución de los Planes y Programas para el desarrollo del capital Humano del Minsterio de Minas y Energía

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Gestionar y promover el desarrollo del capital humano del Ministerio de Minas y Energía 50


