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REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIDAD DE PLANEACION MINERQ ENERGETIC
RESOLUCION No. } 4 34" -

( 1. ENE 2008 )

Por la cual se modifica el Manual especifico de Funclones y Requisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacion Minero Energética, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia

EL DIRECTOR GENERAL (E) DE LA UNIDAD DE PLANEACION MINERO
ENERGETICA, en uso de sus facultades legales, en especial las que les confieren los
Decretos Numeros 255 del 28 de Enero de 2004, 2772 de 2005 y 2489 de 20086,

CONSIDERANDO:

Que en desarrollo y cumplimiento de la Ley 909 de 2004, de los Articulos 92 del Decreto
2539 y 30 del Decreto 2772 de 2005 respectivamente, la Unidad de Planeacion Minero
Energética procedid a ajustar y expedir su manual especifico de funciones y
Competencias laborales, para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad,
contenido en las Resoluciones Nos. 0403 del 15 de Septiembre de 2005 y 0559 del 15 de
Diciembre de 2005, incluyendo el contenido funcional de los empleos, las competencias
comunes a los empleados publicos, las comportamentales, las competencias funcionales
y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en los decretos
arriba citados;

Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto No. 2489 del 25 de Julio de 2006, “ Por el
cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos publicos de
las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demas organismos y entidades
publicas del Orden Nacional y se dictan otras disposiciones”;

Que asi mismo dentro del manual de funciones contenido en las resoluciones 0403 del
15 de Septiembre de 2005 y 0559 del 15 de Diciembre de 2005, con ocasion a los
reiterados encargos por prelaciéon de los funcionarios de carrera administrativa, existen
funciones que necesariamente deben separarse, clarificarse e independizarse, junto con
las profesiones para cada cargo y en consecuencia,

Que la Unidad el 28 de Noviembre de 2006 logro la certificacion del sistema de Gestion
de Calidad 1SO 9001:2000 por parte de la empresa BUREAU VERITAS, en cuanto al
alcance de LA PLANEACION, GESTION DE LA INFORMACION Y LA ATENCION DE
LAS DELEGACIONES, CON RIGOR TECNICO Y CRITERIO DPE ESTADO DE LOS
SECTORES DE MINAS Y ENERGIA DE COLOMBIA, asi mismo el Gobierno Nacional
ordeno y reglamento el Modelo Estandar de Control Interno -MEC!- y la actualizacion de
los tramites de las entidades publicas, motivo:por el cual es necesario adecuar y alinear
cada uno de los cargos con los procesos que intégran el sisterna de calidad, al MECl y al
grupo antitramites GHA

Que con ocasidn a las necesidades del servicio durante el aio 2007 se expidieron las
resoluciones: No.491 del 27 de septiembre, 546 del 24 de octubre de 2007 adecuando
parcialmente las funciones de los cargos asesor 1020 grado 14, asesor 1020 grado 09 y
el profesional especializado 2028 grado 16; No. 258 del 7 de junio del 2007 integrandose
el equipo de contratos de la Unidad, redistribuyéndose algunas funciones entre los
cargos Asesor 14, profesional especializado 2028 grados 20, 17 y el auxiliar
administrativo 4044 grado 10 y finalmente la No. 545 del 24 de octubre de 2007
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UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
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§1 ERE 2008

Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de {a Pianta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia

redistribuyendo la planta de personal de la Unidad.

Que ante el cumulo de resoluciones que regulan y reglamentan el manual de funciones
de la Unidad, se ha tomado la decisién de integrar y compilar en una sola resolucién las
funciones de los empleos de la Planta de Personal acorde con lo dispuesto en los
Decretos 2488 y 2489 del 25 de julio de 20086,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de la
Unidad de Planeacion Minero Energética ~-UPME- , el cual quedara asi:

INDICE DE CONTENIDO

Pagina
indice 2
Marco Legal-Misién — Visién- Objetivos —~Estrategias 3
Valores ' , .4
Funciones Generales 5
Organigrama 7
Cargos
Denominacion - ' Cddigo | Grado Ne de Pagina
Cargos

Director General 0015 22 1 8

.| Secretario General. 0040 15 3 11
Subdirector 0037 15 1 13a20
Asesor 1020 14 4 21a27
Asesor 1020 12 1 28
Asesor 1020 11 2 30a33
Asesor 1020 09 3 34 a 39
Profesional Especializado 2028 22 4 40 a 47
Profesional Especializado 2028 20 4 48 a 55
Profesional Especializado 2028 17 9 56a74
Profesional Especializado 2028 16 2 .75a78
Profesional Especializado 2028 15 6 79a 90
Profesional Especializado 2028 14 3 91a95
Profesional Especializado : 2028 13 3 96 a 105
Profesional Universitario 2044 11 1 106
Profesional Universitario 2044 10 4 108 a 116
Profesional Universitario 2044 06 2 117 a 121
Técnico Administrativo 3124 13 1 122
Técnico Administrativo 3124 | 12 1 124
Técnico Administrativo 3124 11 1 126
Secretaria Ejecutiva 4210 21 1 128
Secretaria Ejecutiva 4210 20 4 130

2 132 a 135

Conductor Mecanico 4103 11
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Por fa cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia

Auxiliar Administrativo : 4044 10 1 136
Auxiliar Servicios Generales 4064 09 2 138 a 140
Competencias : 141 a3 151
TOTAL CARGOS 66

MARCO LEGAL

La Unidad de Planeacion Minero Energética UPME es una Unidad Administrativa
Especial, de caracter técnico, del orden Nacional, adscrita al Ministerio de Minas y
Energia, se rige por la Ley 143 de 1994 y por el Decreto numero 255 de enero 28 de
2004.

MISION

Realizar la planeacién del desarrollo sostenible de los sectores de minas y energia de
Colombia, para la formulaciéon de las politicas de Estado y la toma de decisiones en,
beneficio del Pais, mediante el procesamiento y el andlisis de informacion.

VISION

La UPME en el 2010 es la entidad de caracter técnico especializada en planeacion,
referencia y consulta, reconocida nacional e internacionalmente por su excelencia e

‘imparcialidad, que orienta, en beneficio de la sociedad colombiana, la toma de decisiones

acertadas para fomentar el desarrollo sostenible de los sectores de minas y energia.

OBJETIVOS

Planear en forma integral, indicativa, permanente y coordinada con todos los agentes del
sector minero energético, el desarrollo y aprovechamiento de todos los recursos minero
energéticos del pais. Liderar el manejo de la informacién para la formulacion de las
politicas del Sector Minero Energeético Colombiano.

ESTRATEGIAS

Talento humano capacitado y altamente reconocido en el entorno.

Manejo de informacién actualizada, completa, confiable y oportuna.

Publicaciones que tengan validez, que sean importantes y comprensibles.

Divuigacion de los productos que satisfagan ia necesidad de los ciientes.

Uso racional y efectivo de 10s recursos disponibles.

Agenda conjunta con los diferentes actores, priorizando al Ministerio de Minas y
Energia.

Centrarse en lo misional.

Lograr la excelencia operativa a traves de planeamén interna, tecnologia de punia y
sistemas de informacién adecuados. .
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Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita af Ministerio de
Minas y Energia

VALORES INSTITUCIONALES
¢ Calidad
o Efectividad
e Responsabilidad
o Transparencia
e Servicio

.VALORES PERSONALES |

¢ Honestidad
e Lealtad
¢« Confianza
e Respeto
e Compromiso
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Por a cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Réqﬁisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacion Minero Energética, adscrita al Ministeric de
Minas y Energia
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1

El Decreto No. 255 del 28 de Enero de 2004, sefiala Ias siguientes funciones de la
Entidad:
1.

12. Fomentar, disefar y establecer de manera pnorltana los planes, programas y

13. Elaborar los planes de expansuén del sistema interconectado naciona! y consuitar al

14. Organizar, operar y mantener la base Unica de informacion oficial del sector minero —

FUNCIONES GENERALES

Establecer los requerimientos minero — energéticos deé la poblacién y los agentes
econdmicos del pais, con base en proyecciones de demanda que tomen en cuenta la
evolucién mas probable de las variables demogréficas y econdémicas y de precios de
los recursos minero — energéticos, destinados al desarrollo del mercado nacional, con
proyeccion a la integracion regional y mundial, dentro de una economia globalizada.
Establecer la manera de satisfacer dichos requerimientos teniendo en cuenta los
recursos minero —. energéticos existentes, convencionales y no convencionales,
segun criterios econdmicos, sociales, tecnolégicos y ambientales.

Elaborar y actualizar el Plan Nacional Minero, el Plan Energético Nacional, el Plan de

Expansion del sector eléctrico y los demas planes subsectoriales, en concordancia

con el Plan Nacional de Desarrollo.

Desarrollar andlisis econdmicos de las principales variables sectoriales y evaluar el

comportamiento e incidencia del sector minero energético en la economia del pais.

Evaluar la conveniencia econdmica y social del desarrollo de fuentes y usos

energéticos no convencionales.

Evaluar la rentabilidad economica y social de las exportamones de los recursos

mineros y energéticos.

Prestar servicios técnicos de planeacion y asesoria y cobrar por ellos. Para estos

efectos, la Unidad determinara, mediante reglamentacién, las condiciones que deben

reunirse para su prestacion y las tarifas aplicables a los mismos. En todo caso, tales
servicios se prestaran sin perjuicio del cumplimiento de las demas funciones.

Establecer los volimenes maximos de combustibles liquidos derivados del petrélec a

distribuir por ECOPETROL en cada municipio de conformidad con la Ley vigente.

Realizar diagndsticos que permitan la formulacién de planes y programas del sector

minero — energético.

0. Establecer y operar los mecanismos y procedimientos que permitan evaluar la oferta
y demanda de minerales energéticos, hidrocarburos, energia y determinar las
prioridades para satisfacer tales requerimientos, de conformidad con la conveniencia
‘nacional.

1. Asesorar en materia de planeacion sectorial al Ministerio de Minas y Energia

realizando estudios econémicos cuando se requiera y- apoyar con informacién de

mercados de interés sectorial a los agentes.

proyectos relacionados con el ahorro, conservacién y uso eficiente de la energia en
todos los campos de la actividad econdmica y adeiantar las labores de difusion
necesarias.

cuerpo consuitivo permanente.
energético, procurar ia normalizacién de la informacién obtenida, elaborar y divulgar

el balance minero - energético, la informacién estadisticas, los indicadores del sector,
asi como los informes y estudios interés para el mismo.
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15. Establecer los indicadores de evaluacién del sector minero —~ energético, con el fin de
elaborar y distribuir informes que cuantifiquen su gestlén

16. Elaborar las memorias institucionales del sector minero - energético.

17. Conceptuar sobre la viabilidad técnica y financiera de los proyectos presentados por
el IPSE o quien haga.sus veces, para ser financiados por el Fondo de Apoyo
"Financiero para la Energizacién de las Zonas no Interconectadas — FAZNI, y fondos
especiales para Energizacion rural.

18. Conceptuar sobre la viabilidad financiera de ios proyectos presentados por los entes
territoriales y las empresas de servicios publicos para ser financiados por.el Fondo
de Apoyo Financiero para la Energizacién de las Zonas no Interconectadas — FAZNI.

financiados a través del Fondo de Apoyo Funancuero .para. la Energizacion de las
Zonas Rurales interconectadas.

20. Conceptuar sobre fa viabilidad técnica y financiera de tos proyectos a ser frnanmados
a través del Fondo Especial Cuota de Fomento de Gas.!

21. Realizar las funciones administrativas que sean necesar:as para el desarrollo de Ia
gestién encomendada.

22. Las demas que le sefiale la Ley o le sean asngnadas1 y que por su naturaleza le
. correspondan. : j

Ao

19, Conceptuar sobre. la- viabilidad técnica y fmancnera de los proyectos para ser

o
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Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacion Minero Energetica, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia

ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA INTERNA
DIRECTOR GENERAL
ASESOR ENERGIA ASESOR JURIDICO
ASESOR ENERGIA ASESOR CONTROL
A . INTERNO
| ASESOR DE GESTION
i
: I
SECRETARIA | | SUBDIRECCION SUBDIREGCION| | SUBDIRECCION
GENERAL ENERGIA MINAS INFORMACION
| | |
0 - || GRUPOECONOMIA | || GRUPOASUNTOS
|| GRUPO ADMINSTRATVO | [ ELEgm:mAn MINERA TEMATICOS
¥ FINANCIERO '
GRUPO |_| GRUPOPLANEACION | L GRUPOINFORMATICA
| [ GRUPOTALENTO | [ | HIDROCARBUROS SECTOF"AL
HUMANO
|| GRUPOAMPLIACION
COBERTURAENERG
| GRUPO |
DEMANDA _!
| | GRUPOUREY |
FUENTESALTERNAS | |
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Minas y Energia

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel . Descentralizado

Denominacién: Director General de Unldad Administrativa Especial
Cadigo 0015 ' ,

Grado: : 22 i

Numero de Cargos: Uno (1) :

Dependencia: Direccién General

Jefe Inmediato: - Ministro de Minas y Energia

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y gerenmar el direccionamiento estratégico de la entidad |y la planeacién de los sectores
de minas y energia de Colombia, formulando recomendacnones
ante el MME y demas autoridades del Gobierno Nacional. »

de politica para esos sectores

1] DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

~©

11.

10.

Dirigir, orientar, coordinar, ejecutar y vigilar las funciones asignadas a la Unidad por
la Ley, el presente este decreto y demads normas pertinentes.

Dirigir la elaboracién y actualizacién del Plan Nacional de Desarrolio Minero, el Plan
Energético Nacional y el Plan de Expansion del sector eléctrico en concordancia con
el Plan Nacional de Desarrollo y la politica macroecondmica del Gobierno Nacional
para zonas interconectadas y no interconectadas. i

Dirigir las actividades y los estudios e investigaciones que permitan establecer los
requerimientos de oferta y demanda de los recursos mineros energéticos, segun
criterios econdmicos, sociales, tecnoldgicos y ambientales.

Presentar recomendaciones al Ministro de Minas y Energia para la definicion de
politicas y estrategias del sector minero-energético. '

Dirigir y promover la formulacién de los planes, programas y proyectos relacionados
con el ahorro, conservacion y uso eficiente de la energia, asf como los de caracter
cientifico y tecnolégico para la intensificacion del uso de fuentes alternas de energia y
evaluar la conveniencia econémica de su desarrollo:

Planear y desarroliar el esquema para el desarrollo de las cadenas productivas
regionales mineras con fines de exportacién y generacion de valor agregado.

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la operacion de la base de
informacion del sector minero-energético, ia emision y divulgacion del balance minero
energético, las estadisticas y los indicadores oficiales del sector y su normalizacion.
Reglamentar, cuando estime conveniente, la prestacnon de los serwcuos de
planeacion, asesoria y demas productos que genere la UPME.

Dirigir y coordinar lo relacionado con el control interno de Gestién y coordinar las
actividades misionales y de apoyo de la entidad.

Rendir informes generales o periddicos y particulares al Presidente de la Republica y
al Ministro de Minas y Energia, sobre las actividades desarrolladas, la situacion
general de la entidad y las medidas adoptadas que puedan afectar el curso de la
politica del Gobierno.

Presentar a Ios organismos de_control correspondlentes los_informes de gestion

o

|
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

establecidos.

Designar mandatarios que representen a la Umdad 'en los asuntos judiciales y
extrajudiciales para la mejor defensa de sus intereses.

Nombrar, remover y contratar el personal de la UPME, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

Distribuir los empleos de la planta de personal de acuerdo con la organizacion interna
y -las necesidades del servicio y crear y organizar, ‘con caracter permanente o
transitorio, grupos internos de trabajo.

Ordenar los gastos y la celebracion de los contratos de la Unidad de Planeacion
Minero-Energética que se requieran para el cump||m|ento de sus funciones, con cargo
al presupuesto asignado y con sujecién a lo dispuesto en la ley.

Ejercer la competencia relacionada con el control disciplinario interno de acuerdo con
la Ley.

Revisar y aprobar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e inversién,
incluyendo los recursos del crédito publico Interno y Externo que se contemplen para
la UPME.

Asistir y participar, en representamon de la Unidad en reumones consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Coordinar, participar y apoyar el mantenimiento del Slstema de Gestion de Calidad
(SGC)

Coordinar, apoyar y acompanar la |mplementac16n desarrollo y mantenimiento del
Modelo Estandar de Control interno (MECI).

Coordinar, apoyar y acompanar desarrollo y mantemmlento del Sistema de Desarrolio
Administrativo (PFDA). |

Coordinar, apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas
ambientales.

Coordinar, apoyar y acompafar la implementacion de los planes de mejoramiento
institucional e individual concertados con los organismos de control y el supenor
respectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental
ORFEO

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Plan Nacional Minero, el Pian Energético Nacional y los Planes de Expansién del
sector eléctrico en las zonas interconectadas y no interconectadas presentados al
Ministerio de Minas y energia estan en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo.

Los estudios e investigaciones efectuados sirven de base para la definicion de
politicas por parte del Ministerio de Minas y Energia. '

Los programas y proyectos relacionados con el uso racional y eficiente de energia
contribuyen 5|gn|f|cat|vamente al cambio de cuitura para el uso de fuentes
alternativas de energia.

El desarrollo de las cadenas productivas mineras fomentadas responden a las
politicas trazadas en el Plan Nacional de Desarrollo.

El sistema de Informacién Minero  Energético Colombiano-SIMEC es una
herramienta util para la toma de decisiones de los agentes de los sectores de Minas

y Energia.
e los

objetivos institucionales concertados.

L6
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7. La cultura del autocontrol, autorregulacion y autogestién se constituyen en la forma
de actuar del dia a dia de todos los funcionarios en el cumplimiento de sus
funciones.

8. Los Informes de Gestién presentados a la Presidencia de la Republica, Ministro de
Minas y energia y organismos de control sirven de ! base para la definicién de
politicas y determinacion de acciones.

9. La designacién de funcionarios para la representamon judicial y extrajudicial
contribuyen a la mejor defensa de los intereses institucionales.

10. Los directivos y funcionarios que integran los diferentes equipos de trabajo, seran
seleccionados conforme a las disposiciones legales vigentes.

11. La administracion de! presupuesto se ajusta a criterios de racionalidad y austeridad
en procura de la optimizacion de los recursos. |

12. El control disciplinario interno aplicado hace que todas las personas respondan a
cabalidad con sus compromisos como servidores publicos.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura de los sectores de Minas y Energia, entldades adscritas y vinculadas.
Planes Mineros y Energéticos del pais.

Normatividad eléctrica, de servicios publicos, de regulacnon y el Cédigo de Minas.
Planes y programas de URE. ‘

Evaluacién Ambiental Estratégica (EAE).

Direccionamiento estrategico.

Ley de Presupuesto.

Plan Nacional de Desarrollo

Administracion de Personal 1

10. Normatividad contractual publica y privada. |

11."Régimen Disciplinario.

12. Procesos administrativos.

13. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

14. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 2001:2000.

15. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

16. GUIIA. Antitramites.

CONOO AW =

VI REQUISITOS i
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria, | Seis (6} afios de desempefio en cargos de
Economia, Administracién de Empresas, | responsabilidad en entidades publicas o
Administracién Publica. privadas del sector energético nacional o
internacional y reconocida preparacion y
Titulo de formacién avanzada ¢ de | experiencia técnica (Articulo 15, Ley 143 de
postgrado en dareas relacionadas con las | 1994) '

funciones del cargo. &

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | Se aplicaran las equivalencias entre
reglamentados por la Ley estudios y experiencia establecidos en las

: disposiciones legales vigentes.
T?h./ |
. 1
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

)

Nivel: Descentralizado

Denominacion: Secretario General de Unidad Administrativa Especial
Cadigo: 0037 | '
Grado: 15 !

Numero De Cargos: Uno (1) E

Dependencia: Secretaria General

Jefe Inmediato: Director General

. PROPOSITO PRINCIPAL |
Organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades financieras y presupuestales,
talento humano, recursos fisicos, proceso disciplinario interno, servicios administrativos, el

sistema de gestion documental en forma eficaz y eficiente para el cumplimiento de los
objetivos de la entidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director en la formulacién de politicas, normas y  procedimientos para la
administracion de los recursos humanos, fisicos y ﬂnancneros de la Entidad.

2. Dirigir las actividades administrativas, financieras y presupuestales requeridas para el
desarrollo de la misién de la entidad, conforme a las disposiciones vigentes.

3. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicién,
almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios qe los elementos, equipos vy
demas servicios administrativos necesarios para el funcionamiento normal de la
Entidad, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Coordinar las actividades relacionadas con la planeacion, organizacion, desarrollo,
procesos y control del recurso humano, asi como de los asuntos administrativos.

5. Dirigir y coordinar el Sistema General de Archivo I

6. Dirigir y coordinar lo relacionado con la primera instancia de los procesos disciplinarios
de los servidores de la Unidad, de conformidad con las normas vigentes;

7. Asistir y participar, en representaciéon de la Unidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

8. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

9. Apoyar y acompafiar lfa implementacién, desarrollo y- mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

10. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA). . \

11. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los: temas ambientales.

12. Liderar, apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento
institucional e individual concertados con los orgamsmos de control y el superior
respectivo.

13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

14. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo._

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades financieras organizadas, coordinadas, controladas y evaluadas deben

contribuir al cumplimiento de los objetivos financieros de'la entidad y el desarrollo de

los planes y programas que garantizan la vigencia institucional.

J | 11
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2. Los registros, las cuentas, el manejo presupuestal y contables deben responder a las
necesidades institucionales y se enmarcan dentro de las politicas y normas vigentes
sobre la materia. !

3. El proceso contractual responde a las disposiciones legales para el logro de los
objetivos institucionales.

4. Los planes y programas en materia de bienestar social, seleccion de personal,
estimulos, capacitacién, manejo de ndmina, responden |a las politicas y normas de
administracion de personal y a las politicas trazadas por la entidad.

5. Los planes de compras, inventarios, servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, seguridad
y mantenimiento deben garantizar el normal funcionamiento institucional.

6. La organizacion, sistematizacién, conservacién, y la disposicién final de los

documentos deben contribuir a salvaguardar el acervo documental institucional.
0 7. La accion disciplinaria aplicada de manera preventiva y correctiva debe garantizar la
-~ efectividad de los principios y fines previstos en la constitucidn, la ley y los tratados

internacionales, que se deben observar en el ejercicio de la funcion piblica.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley de presupuesto |
Plan General de la contabilidad publica. :
Normas sobre contratacién publica y privada
Estatuto basico de la administracion publica. ‘
Normas sobre administracién de personal. j
Normas sobre sistema General de archivos. '
Estatuto disciplinario.
Estatuto sobre seguridad social. }
Procesos administrativos. |
10. Modelo Estandar de Control interno. MECI :
11. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.
12. Sistema de Desarrollc Administrativo. PDA.
13. GUIIA. Antitramites.

CONOG WD

£ VI. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Universitario en  Derecho, | Cuarenta y ‘cuatro (44) meses de
Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada con las
Administracion Puablica. funciones del cargo.

!
Titulo de formacion avanzada o de | Se aplicaran las equivalencias entre
postgrado, relacionado con las funciones | estudios y experiencia establecidos en las
del cargo. normas legales vigentes.

]

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

L
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Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requlsatos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacion Minero Energetlca adscrita al Ministerio de
. Minas y Energia :

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel _ Descentralizado

Denominacion: * Subdirector de Unidad Admnmstratlva Especial
Cadigo 0040

Grado: : 15 -

Numero de Cargos: - Uno (1) : '

Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION ENERGETICA
Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, proponer y dirigir las actividades, estudios e mvest‘lgamones requeridas para el
establecimiento y fijacién de lineamientos de politicas y planes en los sectores de
Energia, encaminadas a realizar una Planeacién Integrall para el Desarrollo de los

sectores de Minas y Energia. |

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las necesidades de estudios e investigaciones que permitan la formulacion
de planes y programas de desarrollo del sector energétlco nacional, en coordinacién
con e! Ministerio de Minas y Enérgia y las entidades descentrallzadas del sector
energético;

2. Dirigir la elaboracién y actualizacién del Plan Energétlco Nacuonal y del Plan de
Expansién del sector eléctrico en concordancia con el Pian Nacional de Desarrollo y
la politica macroecondémica de! Gobierno Nacional para Zonas interconectadas y no
interconectadas;

3. Adelantar las gestiones necesarias para establecer los requenmlentos energéticos de
la poblacién y los agentes econémicos del pais, para zonas interconectadas y no
interconectadas;

4. Orientar la evaluacion de la rentabilidad econdmica y social de las exportaciones e
importaciones de l0s recursos energéticos; J

5. Dirigir el disefio y establecimiento de los planes, programas y proyectos relacionados
con el ahorro, conservacién y uso eficiente de la energla en todos los campos de la
actividad econdmica y coordinar las labores de difusién necesanas

6. Orientar, en coordinacién con el Ministerio de Minas y Energia y los entes
competentes, la elaboracion de los planes, programas sobre la mfraestructura
energetica para las zonas no interconectadas;

7. Apoyar al Ministerio de Minas y Energia en.la realizacién del calculo de los montos
necesarios a financiar para el desarrolio de proyectos en zonas no interconectadas;

8. Dirigir el estudio de viabilidad técnica y financiera de los proyectos que seran
financiados por el Fondo de Apoyo Financiero para al Energizacion de las Zonas no
Interconectadas FAZNI y fondos especiales para Energizacion rural y del Fondo
Especial Cuota de Fomento de Gas;

9. Dirigir la Planificacién Energética de las Zonas no lnterconectadas

10. Efectuar las gestiones necesarias para el establecimiento de los volimenes maximos
de combustibles liquidos derivados del petréleo a distribuir por ECOPETROL S.A. en
cada municipic de conformidad con la Ley 681 de 2001 y la desagregacién para

o |
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11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

estaciones de servicio para que ECOPETROL S.A. de aphcacnén al articulo 55 de la
Ley 191 de 1995; 1

Orientar los mecanismos para adelantar las delegaciones contenidas en el Decreto
1333 de marzo de 2007. Preparar y rendir los mformes sobre la gestion de la
Subdireccion de Plantacion Energética;.

Asistir y participar, en representacion de la Unidad en reunlones consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado

Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Ges_tlén de Calidad (SGC)

Apoyar y acompafar la implementaciéon, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

Apoyar y acompahar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA). :

Liderar, apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.
Liderar, apoyar y acompaifar la- implementacién de los planes de mejoramiento
institucional e individual concertados con los organismos de control y el superior
respectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios e investigaciones realizados en materia \energetlca proporcionan los
elementos fundamentales para ia formulacién de polltlcas del sector energético, en
concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo.

Los planes definidos en la Subdireccion de Planeacion Energética responden a las
necesidades de expansion de los sistemas de infraestructura tanto en las zonas
interconectadas como en las no interconectadas, !son congruentes con las
necesidades energéticas de la poblacién y los agentes econdmicos estimadas por
esta dependencia y contemplan la valoracion econémica y social del comercio
internacional de energéticos.

Lo proyectos viabilizados por la subdireccion presentados a través de los fondos de
co-financiacion contribuyen al incremento de la cobertura de los servicios energéticos
en zonas aisladas, de dificil acceso y en zonas rurales y son coherentes con la
planificacion de la zonas no interconectadas, realizada en,la dependencia.

Los volumenes méaximos de combustibles liquidos denvados del petréleo establecidos
por la subdireccién en cumplimiento de las Leyes 681 de 2001 y 191 de 1995,
permiten el abastecimiento pleno y eficiente de los mummplos y zonas de frontera.

Los informes presentados a al alta direccién apoyan a la alta direccion en el
establecimiento de politicas de desarrolio de la entidad para el cumplimiento de los
objetivos, la misién y visién de la Unidad. \

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AL

N©®

Regulacién energética.

Planeamiento energético integral

Planeamiento eléctrico |

Evaluacion de proyectos J

Conocimiento de la normatividad que rige los servicios publicos domiciliarios de
electricidad y gas

Vision sectorial en el &mbito nacional e internacional

Conocimiento del mercado de energia nacional y transacciones internacionales de

14
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energia.

8. Modelo Estandar de Control Interno. MECI
9. Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.
10. Sistema de Desarrolio Administrativo. PDA.

11. GUIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Universitario Ingenieria Eléctrica,

Ingenieria  Mecanica,
Petrdleos y Economia.

Ingenieria  de
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Cuarenta y cuatro (44) meses de

experiencia profesional relacionada.
4
|
i

. ! . .
Se aplicardn las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes

e e m =
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a2

. I IDENTIFICACION DEL CARG_O

i

Nivel "Descentrahzado 2 ) -

Denominacién: -7 Subdirector de Unldad Administrativa Especial
Cédigo ' " 0040 - remo
Grado::- T 15
Numero de Cargos:  Uno (1) - ' .
Dependencia: @, * .. SUBDIRECCION DE PLANEACION MINERA .
Jefe Inmediato: .. .7 Director General T .

- Ty II PROPOSITO PRINCIPAL ,

del

o

Orientar y coordmar estudios requendos para proponer polmcas formuiar las estrategias

plan minero y ponerlas a.consideracion de 1as entldades del sector para su adopcron

ejecucion y segmmlento

i . . > .. N
*rf o

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.
1 10.

'11

2
13

. Asesorar al Director General en todas las actividades requerrdas para la- fijacion de :

politicas generales de la institucién y aquellas relacionadas con la-planeacién del

"sector minero y velar por el cumplrmlento de los term:nbs y condlcrones establecrdos

para su ejecucién. -
Apoyar-al Director General én la orgamzacron -del func:onamlento de 'la entidad,
proponer ajustes ” a la- organizacién interna y velar por el mantenimiento y

‘mejoramiento continuo del Sistema de Gestién de Cahdad de Ia entidad.

Dirigir y coordinar el personal a su ¢argo.
Representar a la institucién por delegacion del Dlrector en reuniones nacionales e
internacionales, relacronadas con asuntos de competencra de Ia dependencra a.su
cargo.

. Liderar la elaboracron y actualizacion del Plan® Nacronal de Desarro!lo Mrnero en |
_concordancia con el Plan.Nacional de Desarrollo, la| politica macroecondémica del

Gobierno Nacional y. .con. 'las prioridades establecrdas por' el Ministerio de Minas y

“Energia para el sector. = - , s
Dirigir la elaboracién de estudios y recomendacrones qlue permitan la formulacion de_,
-politicas, programas y proyectos de desarrollo del sector minero nacronal con sujecion

a las directrices que imparta el Gobierno Nacional.

- Coordinar con el Ministerio de Minas y Energia y las entadades del sector minero la
gvaluacion ‘de la ejecucion del -Plan Nacional de Desarro![o Minero y formular las ‘

recomendaciones que fueren necesarias para garantlzar su cumplimiento.

Asistir y participar, en representacién de la Unidad en [reuniones, consejos juntas [}
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado )

Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestlén de Calidad (SGC)

Apoyar y acompanar la. mplementamén desarrollo y mantenimiento . del Modelp
* Estandar de Control Interno (MECI). L -
Apoyar y- “acompanar desarrolio y mantenrmrento del Sistema de Desarrollo-

" Administrativo (PDA). o ,
Apoyar y participar en las actrvrdades concernientes a los temas ambientales. . -

leerar apoyar . acompanar la implementacién de llos planes de mejoramiento |

Y - - N Lo 1
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institucional e individual concertados con los organismos de control y el superlor
respectivo.
14. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO
15. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo. .

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las propuestas de politicas, planes y programas presentados responden a las
necesidades institucionales y del sector minero.
2. Los planes sectoriales desarrollados estdn soportados rigurosamente en andlisis y
estudios técnicos y econdémicos y presentan propuestas de estrategias pertinentes y

O realizables.

3. La labor de direccion del personal y actividades a cargo es realizada con liderazgo,
responsabilidad y exigencia técnica.
La representacion de la entidad en reuniones y eventos es realizada con animo
participativo y compromiso institucional.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decreto 255 de enero 28 de 2004. .
Cddigo de Minas (Ley 685 de 2001) y normas complementarias.
Plan Nacional de Desarrollo Minero.
Entorno econdmico de la industria minera colombiana.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o I1SO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
GUIA. Antitramites.

N~ ON =

Vi REQUISITOS
ESTUDIOS ] EXPERIENCIA

(‘i Titulo en Geologia, Ingenieria Geoldgica, | Cuarenta y " cuatro (44) meses de
o Ingenieria de Minas, Ingenieria de Minas y | experiencia profesional relacionada.
Metalurgia, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con | Se aplicardn las equivalencias entre
las funciones del cargo. estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

o
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|. IDENTIFICACION DEL CARGOQ

Nivel Descentralizado _
Denominacion: Subdirector de Unidad Administrativa Especial
Cddigo 0015

Grado: : 22

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE iINFORMACION

Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion para generar los datos estratégicos de oferta, demanda vy
socioeconomica, existentes en las fuentes de informacion primaria y secundaria de los
sectores de Minas y Energia, con el fin de obtener informacién unificada y oficial que
sirva de soporte a las subdirecciones minera y energética de la UPME. Proponer y
gestionar la adquisicién de los equipos, software y hardware y todo lo pertinente para
mantener la plataforma tecnolégica de la Unidad.

II.I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en la recomendacidn de politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con la informacién minero —energético.

2. Establecer mantener y perfeccionar las necesidades de estudios e investigaciones
que permitan Jla sostenibilidad del sistema de informacidon Minerc Energético
Colombiano '

3. Dirigir y controlar la. organizacién, operacién y mantenimiento de la base de
informacién oficial del sector minero- energético, con el fin de garantizar la
disponibilidad y calidad de la informacion.

4. Dirigir la elaboracién del balance anual minero — energético

5. Organizar y coordinar anualmente con el Ministerio de Minas y Energia la
elaboracién del documento Memorias al Congreso Nacional,

6. Dirigir la elaboracién del plan estratégico de sistemas de Informacién Minero
Energética

7. Adelantar las gestiones necesarias para establecer los requerimientos de software y
hardware de la Unidad i

8. Orientar dirigir el disefic y establecimiento de los planes, programas y proyectos

relacionados con la subdireccién de Informacién Minero Energética ;

9. Dirigir la Planificacién anual del plan operativo de la Subdireccion de Informacion
Minero Energética y de gestién de calidad de la Unidad

10. Preparar y rendir los informes sobre la gestién de la Subdireccién de informacion
Minero Energética. .

11. Asistir y participar, en representacién de la Unidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

13. Apoyar y acomparfiar la implementacion, desarrolio y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

>
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14,

15.
16.

17.

18.

Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

Apoyar y acompaniar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con fos organismos de control y el superior respectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental
ORFEO

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios e investigaciones realizados en materia de informacién minero
energética proporcionan los elementos fundamentales para la actualizacion del
sistema de informacién en concordancia con la Comision Nacional de Politicas y de
Gestion de la Informacién para la administracion Publica.

Los estudios e investigaciones realizados contribuyen a la unificacién y
estandarizacion de la informacién oficial de los sectores de minas y energia.

Los planes definidos en la Subdireccion de Informacion Minero Energética responden
a las necesidades de expansion de los sistemas para contar con la informacion
oficial, oportuna y confiable de los sectores de minas y energia.

Los proyectos presentados por la Subdireccion de Informacion Minero Energética
contribuyen al conocimiento del sector a nivel nacional e internacional.

Los informes presentados a al alta direccion apoyan a la direccion en el
establecimiento de politicas de desarrollo de la entidad para el cumplimiento de los
objetivos, la mision y vision de la Unidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4
5
6
7.
8
9.
1

0.

Regulacién energética
Planeamiento energético integral
Evaluacién de proyectos

. Conocimiento sistemas y auditoria de calidad
. Visidn sectorial en el ambito nacional
. Conocimiento sistemas de informacion y herramientas computacnonales

Modelo Estandar de Conirol Interno. MECI

. Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 8001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
GUIIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIOS . | EXPERIENCIA

19
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Titulo Universitario en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Industrial, * Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria de Petréleos,
Ingenieria de Minas e Ingeniero Geologo

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
-reglamentados por la Ley '

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada.

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes

20
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.| IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacién: Asesor (Juridico)
Cadigo 1020

Grado: : 14

Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General.
Jefe Inmediato: Director General

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo juridico a la Direccién General, Secretaria General y Subdirecciones.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General y demas dependencias de la Unidad en el adecuado
cumplimiento de las normas legales en materia de administracion de Personal,
contratacion, control disciplinario y en todos los aspectos relacionados con el derecho
civil, penal, tributario, laboral, minero-energético que sean sometidas a su
consideracion.

2. Conceptuar, emitir y fallar los asuntos que en materia juridica le sometan las distintas
dependencias, las entidades publicas y los particulares sobre temas relacionados con
el sector mineroc energetico relamonados con la Unidad y, adelantar los estudios
juridicos que se requieran.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misidn institucional
y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién.

4. Acompanar y conceptuar sobre los procedimientos aplicados en el proceso
precontractual y contractual que deba celebrar la Umdad y que sean sometidos a su
consideracion.

5. Elaborar y presentar al Director General los proyectos e mumatwas de caracter
legislativo que deban ser sometidos a consideracion del Ministro de Minas y Energia.

6. Recopilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina
relacionados con las actividades de la Unidad y velar por su difusién y actualizacion.

7. Asesorar en la interpretacién de las normas constitucionales y legales y en los asuntos
de carécter juridico de la Unidad.

8. Asesorar y acompanar a la Unidad en los procesos o convocatorias publicas de
interconexién eléctrica

9. .Proyectar los actos administrativos que se le sean solicitados a su consideracion.

10. Resolver los recursos interpuestos contra las dec:smnes y actos adminitrativo de la
Unidad.

11. Tramitar y conceptuar sobre los Derechos de Peticion, quejas y reclamos que se
presenten a la Unidad

12. Ejercer la delegacién en relacién con la representacion judicial y extrajudicial en los
procesos que se instauren en su contra o que ésta promueva, efectuar el seguimiento
respectivo e informar a las entidades respectivas el avance de cada proceso.

13. Efectuar el seguimiento a los procesos prejudiciales, judiciales, arbitrales y demas

parte la Unidad y realizar las actuaciones a que haya iugar.

acciones constitucionales y legales, asi como las conciliaciones, en los cuales sea
~ DA/
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14. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas
que le adeuden a la Unidad por toedo concepto, desarrollando las labores de cobro
persuasivo, y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

15. Resolver las consultas juridicas, derechos de peticién, quejas y reclamos formulados
por los organismos publicos y privados y por los particulares y, canalizar a los
funcionarios competentes los asuntos teméticos minero-energéticos.

16. Asistir y participar, en representacion de la Unidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

17. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

18. Apoyar y acompafiar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

O‘ 19. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo

. 3 Administrativo (PDA).

20. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

21. Apoyar y acompaniar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

22. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO

23. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El cumphmlento de las normas legales en los diferentes temas que regulan el
funcionamiento de la Unidad, garantizan el desarrollo de las politicas institucionales
trazadas por la administracion.

normatividad legal vigente sobre cada caso concreto.

3. Los conceptos y estudios en materia precontractual y contractual, responden a la
normatividad vigente.

4. Los proyectos legislativos presentados responden a la necesidad institucional y

) sectorial.

A 5. Las normas juridicas, conceptos jurisprudencia y doctnna recopilados, estan de
acuerdo a los sistemas archivisticos trazados por la Unidad.

6. La representacién judicial y extrajudicial en los procesos que se instauren en contra o
que ésta promueva, garantiza la defensa de los intereses institucionales.

7. El proceso coactivo responde a las politicas y normas trazadas por la Unidad en ésta
materia.

8. Las consultas juridicas y derechos de peticién presentados estdn conformes a las
disposiciones legales vigentes.

2. Los conceptos, fallos emitidos y, estudios en materia juridica, cumplen con la.

| V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Derecho Constitucional.

Derecho Publico en general (Ordenamiento Territorial — Ley de Presupuesto —Derecho
econdmico administrativo)

Derecho Administrativo (Disciplinario- Contractual- Laboral Administrativo — Servicios
publicos- ) '

Derecho Minero — Energético

Manejo de herramientas informatica (Office).

Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 ¢ ISO 9001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

GUIIA. Antitramites.

N W N

O VI REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Derecho. Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de formacién avanzada o de|Se aplicardn las equivalencias entre
postgrado en Derecho Administrativo o | estudios y experiencia establecidos en las
Publico. normas legales vigentes

R

Matricula o Tarjeta Profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel ' . Descentralizado
Denominacion: Asesor.
Cédigo 1020
Grado: : 14
Numero de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccidén General.
Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en los procesos de planeacion del sector energético y
energia, asi como en el establecimiento de requerimientos de oferta y demanda de estos
sectores, segun criterios econdmicos, sociales, tecnoldgicos, ambientales, por regiones,
fuentes y usos, considerando el entorno nacional e internacional, e iguaimente presentarle
recomendaciones para el desarrolio de los planes, programas y funciones asignados a la
Unidad.

Nl DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
- Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
11.

12.
13.

SUBDIRECCION DE PLANEACION ENERGETICA

. Asesorar el disefio y aplicaciébn de metodologias para la formulacién, ejecucién,

seguimiento y evaluacion de programas y proyectos, minero — energéticos, que debe
desarrollar la Unidad en cumplimiento de sus funciones.

Realizar investigaciones, estudios y analisis técnico — econdmicos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones en materia Minero — Energética.

Coordinar y elaborar presentaciones institucionales, asli como asistir en
representacion de la Unidad a reuniones, consejos, Juntas o Comités, cuando sea
delegado por autoridad competente.

Asesorar a la Unidad en la formulacién de planes y politicas de los sectores de minas
y energia, asegurando su articulacion con el Plan Nacional de Desarrollo;

Asesorar a la Unidad en la definicion de estrategias sostenibles, para el desarrollo
minero y energético.

Asesorar a la Unidad en el andlisis de la evolucién de las variables macroeconémicas,
tecnoldgicas, regulatorias, de precios, sociales, ambientales, geogréficas,
demogréficas y de competitividad, que inciden en los sectores minas y energia.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los planes, programas y proyectos sectoriales y
analizar su impacto.

Mantener adecuadas y oportunas relaciones con las entidades publicas y privadas
nacionales y del sector, con fines de cooperacion internacional;

Liderar, participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad
(SGC)

Liderar, apoyar y acompafar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del

Liderar, apoyar y acompafiar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrolio
Administrativo (PDA).

Liderar, apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.
Liderar, apoyar y acompafar la implementacién de los planes de mejoramiento
institucional e individual concertados con los organismos de control y el superior
respectivo.

oA
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14. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEQ
| 156. Las demas que le sean aS|gnadas por el jefe mmechato y que estén relacionadas con
la_ naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las metodologias responden a las necesidades institucionales y sectoriales, para la
formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos.

2. Los estudios, andlisis e investigaciones, aportan elementos de juicio para la toma de
decisiones en materia Minero ~ Energética.

3.. Las presentaciones y asistencia a reuniones consejos, Juntas ¢ Comités, en

representacion de la Unidad, contribuyen al desarrolio de sus funciones y a su

posicionamiento institucional.

Los planes y politicas formulados se articulan ¢on el Plan Nacional de Desarrollo.

Las estrategias propuestas para los sectores de minas y energia, son acordes con los

principios de desarrollo sostenible.

6. Los informes de seguimiento a la ejecucién de los planes, programas y proyectos

sectoriales contiene el andlisis del impacto de sus resultados.

La planeacion interna y externa responde a las necesidades institucionales.

ok

(}

~

.V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y regulacién relacionada con el sector energético
Planeamiento eléctrico 0 energético.

Evaluacién técnica y econémica de proyectos.

Vision econdémica nacional ¢ internacional

Vision sectorial en el ambito nacional e internacional.
Mercados de energia o0 mineria

Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

0 GUIIA. Antitramites.

-“D@NP’PPS"!\’.—‘

VI__REQUISITOS

O ESTUDIOS EXPERIENCIA

d Titulo universitario en ingenieria Eléctrica, | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ingenieria  Mecénica, Ingenieria  de | profesional relacionada
Petréleos, Ingenieria Industrial y Economia.

Titulo de postgrado relacionado con las | Se aplicardn las equivalencias entre
funciones del cargo. estudios y experiencia establecidos en las
: normas legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

»n/‘")
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivei Descentralizado
Denominacién: Asesor.

Cddigo : 1020

Grado: : 14

Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién General.
Jefe Inmediato: Director General

li. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, apoyar, retroalimentar y consolidar lo relacionado con la planeacién interna y
externa de la Unidad, manejo y elaboracién de fichas EBI, en el marco del Banco de
Proyectos de Inversién (BPIN), el Modelo estandar de Control Interno, el Sistema de
Gestion de calidad, el Plan de desarrollo Administrativo, el Grupo Interno Antitramites y
Atencion Efectiva al Ciudadano ~ GIAA- y preparar los informes correspondientes para el
Director General.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el disefio y aplicacién de metodologias para la formulacién, ejecucién,
seguimiento y evaluacion de los proyectos de inversion registrados ante el DNP,
realizar el seguimiento de los indicadores propuestos en las metodologias MGA y
COINFO que debe desarrollar la Unidad en cumplimiento de sus funciones.

2. Hacer seguimiento a la ejecucién anual de los planes, programas y proyectos de
inversion de cada area de la Unidad y analizar su impacto.

3. Coordinar y elaborar presentaciones institucionales, asi como asistir en
representacion de la Unidad a reuniones, Comités, cuando sea delegado por
autoridad competente.

4. Asesorar a fa Unidad en fa definicién y seguimiento de de-los indicadores de gestion
de la Unidad para el SIGO.

5. Coordinar, retroalimentar y consolidar lo relacionado con la planeacién interna y
externa de la Unidad, y preparar los informes correspondientes para el Director
General.

6. Elaborar y actualizar en cada vigencia las fichas EBI de ios proyectos de inversion de
la Unidad.

7. Liderar, participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad
{(SGC)

8. Liderar, apoyar y acompafiar la implementacion, desarrolloc y mantenimiento del
Modelo Estandar de Contro! Interno (MECI).

9. Liderar, apoyar y acompaniar desarrolic y mantenimientc del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

10. Liderar, apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento
institucional e individual concertados con los organismos de control y el superior
respectivo.

11. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

12. Las demés que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

-
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1. Proyectos de inversion registrados anualmente ante el DNP, e indicadores
propuestos en tas metodologias MGA y COINFO
Seguimiento a la ejecucién anual de los planes, programas y proyectos de inversion
de cada area de la Unidad y analizar su impacto.
Implantacién del Modelo Estandar de Control Interno para la Unidad.
Sistema de gestiébn de calidad de la Unidad implementado y en permanente
crecimiento.
Las metodologias responden a las necesidades institucionales y sectoriales, para la
formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Los estudios, andlisis e investigaciones, aportan elementos de juicio para la toma de
decisiones en materia de gestién administrativa
Las presentaciones y asistencia a reuniones Comités, en representacién de la Unidad,
contribuyen al desarrollo de sus funciones y a su posicionamiento institucional.
Los planes y proyectos formulados se articulan con el Plan Nacional de Desarrollo.
Los informes de seguimiento a la ejecucion de los planes, programas y proyectos
sectoriales contiene el andlisis del impacto de sus resultados.
10. La planeacion interna responde a las necesidades institucionales Consolidar el
Sistema de Gestion de Calidad.
| 11. Interrelacionar los sistemas MECi y SGC
12. Consolidar la Planeacién interna de la UPME y sus diferentes procesos y sistemas.
13. Evaluar integraimente y conceptuar sobre los proyectos de inversion de la UPME y su
viabilidad
14. Estar atento a los cambios regulatorios y atender sus requerimientos en materia de
planeacion interna y sus diferentes procesos y sistemas.
V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad y regulacién relacionada con el sector energético del pais
Planeamiento eléctrico o energético
Evaluacién técnica y economica de proyectos.
Vision econdmica y sectorial nacional e internacional.
Mercados de energia.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o {SO 9001:2000.
Manejo y metodologia de fichas BPIN
. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA. ’
0. GUIIA. Antitramites.

N o0 hre DN

© @

SPeNOALON=

VI __REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo universitario en Administracién de  Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Empresas, Administrador Publico, | profesional retacionada
Economia, administrador financiero e
ingenieria industrial :

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicaran las equivalencias entre
especializacion. estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

! . | ,
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Asesor -

Cadigo 1020

Grado: 12

Numero de Cargos: ' Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Planeacion Energética.
Jefe Inmediato: ‘ Quien ejerza la supervisién directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, y realizar estudios e investigaciones para promover la optimizacién del uso de
los recursos energéticos y el desarrollo del mercado de los hidrocarburos en el pais.

Il DESCRIPCION DE FUNCIGNES ESENCIALES

9.

11.
12.

10.

. Asesorar a la Subdireccién de Planeacién Energética en la realizacién de estudios y

andlisis tendientes a la formulacion del Plan Energético Nacional en concordancia con
el Plan Nacional de Desarroito;

Asesorar a la Subdireccion de Planeacién Energétlca en el disefio y formulacién de
planes, politicas y programas tendientes al establecimiento de la cultura del Uso
Racional y Eficiente de la Energia en Colombia;

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con del uso racional de los
recursos Minero — Energéticos en diferentes escenarios y desarrollar actividades
relacionadas con la evaluacion sociceconémica de los mismos;

Disefar, coordinar y liderar estudios para determinar posibilidades de sustitucién entre
diferentes portadores de energia con el fin de optimizar el uso racional de los recursos
energéticos;

Realizar planes de accion y estrategias que permitan la formulacion de propuestas
normativas, el seguimiento y orientacién de los proyectos contemplados en programas
de eficiencia energética;

Asesorar a la Unidad en el andlisis de la evolucién de las variables demograficas
ambientales, econdmicas, tecnolégicas y de competitividad que permitan establecer
las proyecciones de oferta y demanda de recursos mineros y energéticos en forma
eficiente y racional;

Proponer lineas estratégicas y gestionar proyectos de cooperacion internacional,
disefiar, coordinar y organizar eventos académicos, en el ambito nacional e
internacionai;

Proponer y participar en la elaboracién de estudios en el area de hidrocarburos
tendientes a formular, programas y proyectos de desarrolic en este subsector
energético; ¥

Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con los procesos administrativos de la Subdireccion,
Representar a la Unidad de Planeacién Minero Energética en reuniones, comités del
sector cuando sea convocado o delegado.

Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

Apoyar y acompanar la implementacion, desarrollo B mantenimiento de! Modelo

v
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13.

14.
15.

16.
17.

Estandar de Control interno (MECI).

Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

Apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo ¢! sistema de administracion documental ORFEO
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los planes politicas programas y estudios realizados en materia de uso racional y

eficiente de la energia estdn en concordancia con el Plan Energético Nacional y el
Plan Nacional de Desarrollo.

2. Las investigaciones realizadas sobre adelantos tecnoldgicos de los equipos
energéticos y sobre la posible sustitucion entre fuentes de energia, facilitan el
establecimiento de estrategias tendientes a racionalizar el uso de los recursos Minero
Energéticos en el pais, insumo fundamental del Plan Energético Nacional.

3. Los andlisis de las variables tecnolégicas, econdmicas sociales y ambientales facilitan
el establecimiento de las necesidades energéticas de la poblacién y la manera de
satisfacerlas mediante la utilizacion optima y racional de los recursos Minero
Energéticos de la Nacién.

4. Los informes presentados apoyan al subdirector en el establecimiento de pohtlcas de
desarrolio de la entidad para el cumphm:ento de los objetivos, la misién y visién de la
Unidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Regulacion energética.

2. Planeamiento energético integral.

3. Leyes 142,143 de 1994, 693 y 697 de 2001.

4. Vision sectorial en el ambito nacional e internacional.

5. Mercados de energéticos nacionales.

6. Dominio basico de macroeconomia.

7. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

8. Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.

9. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

10. GUIIA. Antitrdmites.

Vi REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Electrica,
Ingenieria Mecanica, Estadistica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria de  Petrdleos,
ingenieria de  Sistemas, Ingenieria
Industrial, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada

Se aplicardn las equivalencias entre
gstudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes

o
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Asesor

Cédigo 1020

Grado: : 11

Numero de Cargos: Uno (1) .
Dependencia: Subdireccion de Planeacién Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los métodos para desarrollar los planes y programas sobre las fuentes no
convencionales de energia (FNCE) y el Uso Racional de Energia (URE) con base en la
formulacion de objetivos y las actividades de Ia planeacién integral.

Ili DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO DE URE Y FUENTES ALTERNAS

1. Asesorar a la Subdireccién de Planeacion Energética en ia realizacion de estudios y

analisis tendientes a la formulacion del Plan Energético Nacional en concordancia con

el Plan Nacional de Desarrolio;

Disefiar y formular indicadores en materia Energética, para el seguimiento de los

planes sectoriales incorporados en el Plan Nacional de Desarrollo;

Adelantar estudios sobre alternativas energéticas, y aportar elementos de juicio para

la toma de decisiones;

Asesorar a la Unidad en el disefio y formulacion los planes, programas y proyectos

relacionados con el ahorro, conservacion, y uso eficiente de la energia;

5. Realizar los estudios necesarios para incorporar el uso racional de energia dentro del
planeamiento energético integrado y participar en la elaboracion y actualizacion del
Plan Energético Nacional;

6. Realizar estudios y andlisis para promover el desarrollo de las fuentes no
convencionales de energia; )

7. Apoyar a la Subdireccién en la recopilacién y anélisis de informacion relacionada con
el area de Uso Racional de Energia y energias alternas en la implantacion y
actualizacién del SIMEC;

8. Asistir y participar a reuniones, Consejos, Juntas o Comités del sector oficial o privado
relacionadas con el uso racional de energia y energias alternas cuando sea
convocado o autorizado por la entidad competente;

9. Evaluar y dar conceptos de viabilidad sobre la conveniencia econémica y social del
desarrollo de fuentes y usos de los energéticos no convencionales;

10. Elaborar estudios y gestionar la identificacion de los modelos y fuentes de financiacion
para la gestién y ejecucion del PROURE, y los aplicables a los proyectos de Uso
Racional y Eficiente de Energia, URE, y de promocién de energias no convencionales,
de conformidad con los lineamientos establecidos en el PROURE;

11. Incorporar en la Planeacion Energética Nacional los programas URE que realicen las
empresas de servicios publicos que generen, suministren y comercialicen energia
eléctrica y gas para su seguimiento y analisis.

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

13. Apoyar y acompafiar la implementacion, desarrollo.y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

A w D
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14. Apoyar y acompaiar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

15. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

16. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

17. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEQ

18. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo. :

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios sobre ahorro conservacién y uso racional de la energia presentados
interpretan los cambios requeridos en el sector energético tanto en el lado de la oferta
como de a demanda, para mejorar los perfiles del uso de la energia en forma eficiente
y sostenible.

2. Los estudios sobre fuentes no convencionales de energia consideran el desarrollo
tecnolégico de las mismas con el fin de incrementar su participaciéon en la canasta
energética buscando la diversificacién y sostenibilidad de la misma.

3. Los andlisis realizados permiten la toma de decisiones por parte de los agentes
publicos y privados, fomentando el desarrollo de las fuentes no convencionales de
energia y el desarrollo de procesos mas eficientes en los sectores de oferta y
demanda.

4. Los informes presentados apoyan al subdirector en el establecimiento de politicas de
desarrollo de la entidad para el cumplimiento de los objetivos, la mision y visién de la
Unidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Regulacién energética.

2. Planeamiento energético integral.

3. Ley 697 de 2001

4. Modelos de sustitucién entre energéticos.

5. Vision sectorial en el Ambito nacional e internacional.
6. Tecnologia energética. _

7. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

8. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 8001:2000.

9. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

10. GUIIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica, Fisica, . Ingenieria de | profesional relacionada

Petréleos, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Quimica, Administrador de Empresas.

Titulo de postgrado en la modalidad de .
especializacion. Se aplicardan las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | normas legales vigentes

reglamentados por la Ley
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Asesor

Cédigo 1020

Grado: : 11

Numero de Cargos: tUno (1)

Dependencia: _ Subdireccion de Planeacion Energét:ca
Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar las proyecciones de demanda integral por energéticos a corto y largo plazo, por
sector empleando las herramientas disponibles para realizar el analisis a escala Nacional
y Regional incluidas las transacciones internacionales y asf hacer segwmsento y producir
acciones de mejora

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO DE DEMANDA

. Asesorar a la Subdirecciéon de Planeacion Energética en la realizacion de estudios y

andlisis tendientes a la formulacién del Plan Energético Nacaonal en concordancia con
el Plan Nacional de Desarrollo;

2. Asesorar a la Subdirecciéon de Planeacién Energética en el disefio y formulacién de
planes, politicas y programas tendientes satisfacer las necesidades energéticas de la
poblacién, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones.

3. Disefar y formular indicadores en materia Minero-Energética, para el seguimiento de
los planes sectoriales incorporados en el Plan Nacional de Desarrollo

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con el establecimiento de
la demanda de energia y su proyeccién en diferentes escenarios, incorporando
andlisis sobre alternativas energéticas y ambientales.

5. Asesorar a la subdireccion en los procesos de revision, modificacién y actualizacion de
los modelos de proyeccién de demanda de recursos. :

6. Elaborar estudios y simulaciones sobre proyecciones de demanda de energia final en
petr6leo, gas natural, carbdn y electricidad y realizar su seguimiento,

7. Realizar estudios de proyecciones de demanda de energia por sectores de consumo y
en los &mbitos nacional y regional.

8. Formular y revisar modelos de proyeccién econometricos por energeticos y sectores
en el &mbito nacional y regional.

9. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con los procesos administrativos de la Subdireccion.

10. Representar a la Unidad de Planeacion Minero Energética en reuniones y comités del
sector cuando sea convocado o delegado; '

11. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestlon de Calldad (SGC)

12. Apoyar y acompafar la implementacion, desarrolio y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECH).

13. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

14. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

15. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e

i
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16.
17.

individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la_naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios sobre prospectiva energética presentados interpretan los cambios
sucedidos en la matriz de consumo, como consecuencia de las innovaciones
tecnolégicas y las decisiones de los usuarios basadas en los precios de los
energéticos.

Las estimaciones de Ia demanda integral de energfa identifican las necesidades de
expansion de la infraestructura para las distintas cadenas energéticas y facilita la
definicion de estrategias para atender los requerimientos energétlcos y de recursos de
inversion.

Los andlisis realizados permiten la toma de decisiones de inversion por parte de los
agentes publicos y privados, fomentando el desarrollo de los mercados en el sector
Minero Energético.

Los informes presentados apoyan al subdirector en el establecimiento de politicas de
desarrollo de la entidad para el cumplimiento de Ios objetivos, la misidn y vision de la
Unidad.

vV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Regulacion energética.
Planeamiento energético integral.

Conformacion de los precios de los energeéticos

Manejo de modelos analiticos y econométricos para prospectiva energética
Visién sectorial en el ambito nacional e internacional.

Dominio basico de microeconomia y macroeconomia.

Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

0 GUIIA. Antitramites.

SOENOOU AN~

( VI REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria Mecdnica, Fisica, Ingenieria de | profesional relacionada

Petroleos, Ingenieria Industrial, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicaran las équivalengias entre
especializacion. estudios y experiencia establecidos en las

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

normas legales vigentes
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacion: Asesor
Caédigo 1020
Grado: : 09
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion de Planeacién Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITQ PRINCIPAL

Asesorar los planes de expansion de generacién y transmision de referencia del Sistema
de Informacion Nacional (SIN), analizando los componentes energéticos, eléctricos, y
econdmicos para satisfacer la demanda de energia cumpliendo con la regulacién vigente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRANSMISION GENERACION

1. Asesorar a la Subdireccion de Planeacion Energética en la realizacion de estudios y
andlisis tendientes a la formulacion del Plan de Expansion de Generacién de
electricidad en concordancia con el Plan Energético Nacional y el Plan Nacional de
Desarrollo;

2. Realizar estudios y adelantar andlisis en materia de energéticos para generacién de
electricidad a incorporarse en el Plan Expansién de Generacién y Transmision.

3. Adelantar estudios sobre alternativas energéticas para la generacion de electricidad, y
aportar elementos de juicio para la toma de decisiones en el sector eléctrico
colombiano; _

4. Efectuar andlisis de simulacién de la operacién del sector eléctrico para establecer

estrategias de expansién del sector eléctrico colombiano en et corto y largo plazo;

Realizar andlisis sobre efectos de contingencia y eventos energéticos que tiene

incidencia en la operacién del sistema eléctrico nacional;

Formular y aplicar metodologias para la evaluacion técnica y econdomica de la

operacién presente y futura del sistema elactrico nacional;

Realizar evaluaciones técnicas y econdémicas para aportar elementos de juicio en la

toma de decisiones sobre interconexiones internacionales;

Revisar, modificar y actualizar ios modelos de planeamiento eléctrico en generacion

para establecer las necesidades de recursos Minero-energéticos;

Participar en la evaluacién y seguimiento de los proyectos de inversion, de recursos

contemplados en el presupuesto de la Unidad;

10. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo;

11. Representar a la Unidad de Planeaciéon Minero Energética en reuniones, comités del
sector cuando sea convocado o delegado;

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

13. Apoyar y acompafar la implementacién, desarrollc y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

14. Apoyar y acompafiar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo

Administrativo (PDA). '
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15. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.
16. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.
17. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO
18. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.
IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El plan de expansidn de generacién presentado establece los requerimientos futuros
que el sistema colombiano requiere para la atencion de la demanda de electricidad del
sector electrico colombiano.

2. lLos andlisis de las alternativas energéticas permiten determinar una amplia secuencia
de escenarios en las que puede evolucionar el sector de generacién.

3. Los planes de expansién presentados facilitan la toma de decisiones de los actores
publicos y privados que desean realizar inversiones en el sector eléctrico colombiano.

4. Los diferentes andlisis del sistema de generacién que son planteados en el plan de

expansion asi como los andlisis de la simulacion de la operacion permiten tomar

decisiones facilitan el disefio de politicas para el desarrollo de las interconexiones
internacionales asi como los lineamientos de politica del sector eléctrico colombiano.
V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Regulacién energética

Planeamiento energético integral

Planeamiento de la generacion de electricidad

Proyecciones de precios de electricidad

Manejo de modelos de planeacién y simulacién de despacho eléctrico

Dominio basico de los sectores de gas natural y carbon

Visién sectorial en el Ambito nacional e internacional

Mercado de electricidad nacional y transacciones internacionales.

. Modelo Estandar de Contro! Interno. MECI

10. Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.

11. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

12. GUIIA. Antitramites.

COoNOO AW~

’ VI REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Veintiséis (26) meses de experiencia
Ingenieria  Mecénica, Ingenieria  de | profesional relacionada
Petréleos, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicardn las equivalencias entre
especializacion. estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos :
reglamentados por la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacién: Asesor

Cédigo : 1020

Grado: : 09

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de informacién Minero Energetica.
Jete Inmediato: Subdirector de Informacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyo en los procesos de gestidn interna y externa para la consolidacion y fortalecimiento
del sistema de informacién, con énfasis en informacién georreferenciada.

__ 1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y aplicar mecanismos adecuados para obtener de manera oportuna y
sistematica la informacidn. estratégica de los sectores minero-energéticos.

2. Promover, convocar y liderar periédicamente los diferentes comités de informacién del
sector-minero en coordinacion con el Ministerio de Minas y Energia, al interior de la
Unidad y con los agentes del sector.

3. Realizar el seguimiento a los proyectos en sistemas georeferenciados de las
diferentes areas de la Unidad y apoyar a la Unidad en el desarrollo de proyectos con
entidades como IGAC, DANE entre otras.

4. Realizar seguimiento de los planes, programas, proyectos y/o actividades técnicas de
la Unidad, relacionadas con los flujos de informacion establecidos en el Plan
Operativo de la Subdireccién de Informacion.

5. Proponer y aplicar los procesos y procedimientos requeridos para mejorar el Sistema
de Gestidn de Calidad de la Unidad concerniente al tema de informacion.

6. Liderar la elaboracién del minero nacional para su respectiva publicacién con
periodicidad anual.

7. Participar en la elaboracién de las publicaciones periédicas del sector minero en
coordinacion con las demas dreas de la Entidad.

8. Participar en la elaboracién de términos de referencia, en la etapa precontractual y
postcontractual, cuando se requiera, para adelantar proyectos o estudios en materia
de informacién energética y en particular las relacionadas con el subsector minero

9. Coordinara las actividades relacionadas con informacién georeferenciada y sus
tecnologias asociadas al interior de la Unidad.

10. Participar en el seguimiento de los indicadores energético amblentales definidos por la
UPME.

11. Atender y dar respuesta a las sollc:tudes de informacién energetlca y en particular las
relacionadas con el subsector de minero, asi como las solicitudes que provienen de
organismos internacionales.

12. Preparar y presentar los informes relacmnados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo.

13. Representar a la Unidad de Planeacién Minero Energétlca en reuniones y comités
internos y sectoriales, cuando sea convocado o delegado.

14, Participar en la construccidén y sustentacién de los proyectos de preinversion e
inversién de la Subdireccién de Informacién, teniendo en cuenta las metodologias
establecidas por el DNP.

15. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
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16.

17.

18.
19.

20.
21.

Apoyar y acompafar la implementacion, desarrolio y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control interno (MECI).

Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA). )

Apoyar y participar en las actividades concernientes a Ios temas ambientales.

Apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEQ
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que esten relacionadas con
la naturaleza del cargo

1V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los diferentes médulos que conforman el sistema de informacién minero energético
colombiano SIMEC estan actualizados cubriendo las necesidades de informacion
que los agentes del sector minero requieren para facilitar la toma de decisiones.

La informacion obtenida de los estudios realizados sobre oferta y demanda de los
diferentes minerales son insumo para la toma de decisiones, para el mejoramiento en
la formulacion de estrategias en el desarrollo del pais.

Las publicaciones realizadas facilitan el conocimiento del sector de minas.

Los comités de informacion son un mecanismo para eliminar la duplicidad y la
asimetria de informacién disponibie en el sector de minas.

Los estudios y andlisis desarrollados estén sustentados con suficiente claridad y rigor
técnico.

La respuesta a las consultas y la asistencia técnica prestada se realiza en forma
pertinente y oportuna.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

CoNOOR~WND =

Decreto 255 de enero 28 de 2004.

Cddigo de Minas (Ley 685 de 2001) y normas complementarias.
Plan Nacional de Desarrollo Minero.

Sistema Georeferenciados

Conocimiento y manejo de sistemas de Informacion Geografica.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

Sistema de Desarrolio Administrativo. PDA.

GUIIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Geologia, Ingenieria
Geoldgica, Ingenieria de Minas o Ingenieria _ .
de Minas y Metalurgia. Veintiséis (26) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las . ‘
funciones del cargo. _ Se aplicaran las equivalencias entre

profesional relacionada

estudios y experiencia establecidos en las

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | normas legales vigentes
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivei Descentralizado
Denominacion: Asesor (Control Interno)
Cédigo . 1020

Grado: : 09

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccioén General.

Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General y dependencias en el desarrolio, implementacion,

verificacion y evaluacion independiente de los controles definidos en los procesos y

procedimientos para la operatividad del Sistema de Control Interno.

lit DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del sistema de control Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad;

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios;

5. Senrvir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados;

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de Ia entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios;

7. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cuitura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional;

8. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

9. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
falias en su cumplimiento;

10. Verificar que se implanten las medidas respectlvas recomendadas;

11. Asistir y participar,. en representacién de ia Unidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado ¢ delegado.

12. Coordinar las actividades necesarias para la rendicién de informes y reportes a los
organismos de control.

13. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

14. Apoyar y acompafar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

15. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

16 Apoyar y parhcupar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

17. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e

individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.
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18. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administraciéon documental ORFEQ
19. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con

la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- El Sistema de Control Interno establecido, verificado y evaluado responde a las

disposiciones legales vigentes y a las politicas trazadas por la Unidad.

Los procesos, procedimientos y actividades, verificados, responden a la evolucién de
la gestion de la Unidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos,
analizados y estudiados estén de acuerdo con el Plan Estratégico de la Unidad.

El proceso de toma de decisiones asesorado contribuye al cumplimiento de las metas
y objetivos sefalados por la Unidad.

El manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacion verificados estan de

acuerdo con la normatividad vigente.

La formacién de una cultura de control promovida contribuye al mejoramiento continuo
de las actividades establecidas a nivel institucional.

Los mecanismos de participacion ciudadana evaluados y verificados responden a las

politicas trazadas por la Unidad.

El estado del control interno comunicado permite la toma de decisiones para el
mejoramiento de la gestion institucional.

Las medidas de mejoramiento recomendadas y verificadas contribuyen a [a
operatividad del sistema de control inteérno.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PO =

Constitucién Politica

Ley 87 de 1993, 489 de 1998, 716 de 2001, 909 de 2004 y Decretos Reglamentarios
Decretos 1826 de 1994, Decreto 1737 de 1998.

Decreto 2145 de 1999, Decreto 2539 de 2000, Decreto 1537 de 2001, Decreto 1914
de 2003, Decreto 1145 de 2004 y Decreto 1599 de 2005

. Ley 951 de 2005, Ley 962 de 2005
. Modelo Estéandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o 1S0Q 8001:2000.
Sistema de Desarrolio Administrativo. PDA.
GUIIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Industrial, | Veintiséis (26) meses de experiencia
Administracion de Empresas, | profesional relacionada

Administracion  Puablica, Economia vy

Derecho.

Titulo de formacién avanzada o de | Se aplicaran las equivalencias entre
postgrado.relacionado con las funciones del | estudios y experiencia establecidos en las
cargo. normas legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

o’
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado -
Denominacion: : Profesional Especializado
Cédigo 2028 '
Grado: : 22
Numero de Cargos: , Uno (1)
| Dependencia: ) Subdireccién de Planeacion Energética
Jefe Inmediato: " Quien ejerza la supervision directa

)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, controlar, administrar y desarrollar metodologias para analizar los componentes
técnicos, energéticos, eléctricos y economicos que faciliten la planeacion del sistema de
transmision del sistema de interconectado nacional a través de las diferentes
herramientas operativas con el fin de optimizar y mantener bases de datos disponibles.

lll DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO DE ELECTRICIDAD TRANSMISION

1. Coordinar, promover y participar en los estudios y andlisis tendientes a la formulacion
del Plan de Expansion de la Transmisién de electricidad en concordancia con el Pian
Energético Nacional y el Plan Nacional de Desarrollo;

2. Participar en la elaboracion de!l plan de expansion, generacion y transmisién eléctrica
incluyendo las interconexiones internacionales;

3. Desarrollar metodologias de evaluacién técnica y econdémica a los Planes Minero-
energéticos incluidas las interconexiones internacionales preparados por la Unidad
para su retroalimentacion y mejoramiento continuo;

4. Realizar andlisis regulatorios para el sector M:nero -energético estableciendo ‘su
impacto en la planeacion;

5. Evaluar, modificar y actualizar modelos de planeamiento;

6. Colaborar en la elaboraciéon de propuestas, y realizar acciones de coordinacién con
las entidades energéticas y eléctricas de los paises para lograr acuerdos de acceso a
la informacién y planificacion coordinada de proyectos de interconexion eléctrica;

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre proyectos de acuerdo bilatelares sobre
interconexiones eléctricas;

8. Asistir y participar en representacion de ta Unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de caracter oficial rélacionados con el sector energético, cuando sea
convocado o delegado por ia autoridad competente;

9. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo.

10. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

11. Apoyar y acompafar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI). ‘

12. Apoyar y acompafar desarrolio y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

.
-~
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13.

14,

15.
16.

Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

Apoyar y acompaiar ia implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. El plan de expansion de la transmisién presentado define los requerimientos futuros

que el sistema de transmision colombiano requiere para la atencion de la demanda de
electricidad de manera plena y oportuna.

2. Los estudios y andlisis presentados definen las ‘obras de lineas de transmision de
minimo costo que deben ser ejecutadas con el fin de mantener el sistema de
transmisién dentro de los parametros de seguridad y confiabilidad establecidos

3. Los andlisis realizados suministran |a informacién necesaria para la toma de
decisiones de los actores publicos y privados que desean realizar inversiones en el
sector eléctrico colombiano.

4. Los diferentes analisis del sistema de transmisién planteados en el plan de expansion
permiten tomar decisiones respecto de interconexiones eléctricas internacionales.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Regulacién energética

2. Planeamiento energético integral

3. Planeamiento de la transmisién de electricidad

4. Manejo de modelos de flujos de carga

5. Vision sectorial en el ambito nacional e internacional.

6. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

7. Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.

8. Sistema de Desarrolio Administrativo. PDA.

9. GUIIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIOS . EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Electrica, | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica. : profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion. Se aplicardn las equivalencias entre

estudios y experiencia establecidos en las

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | normas legales vigentes

reglamentados por la Ley

>
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: - Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado: : 22

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Planeacion Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Y
Conceptuar sobre la viabilidad técnica y financiera de los proyectos para ser financiados
a través de los fondos de apoyo financiero para la energizacion.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO DE COBERTURA FONDOS

1. Coordinar y participar en la formulacién y elaboracién del plan de expansién de la
cobertura del servicio publico de energia eléctrica;

2. Participar en los estudios y andlisis necesarios para el establecimiento de la cobertura
de los servicios publicos energéticos;

3. Elaborar, en coordinaciéon con el Ministerio de Minas y Energia y los entes
territoriales, los planes, programas y proyectos de la infragstructura energética para
las zonas no interconectadas;

4. Coordinar el grupo de trabajo de cobertura y de fondos y supervisar los
procedimientos realizados por la Subdireccion en la evaluacion de los proyectos de
caracter social que solicitan recursos a los fondos FAER, FAZNI, PRONE, FNR y
FAEP;

5. Proponer modificaciones para los proyectos que soliciten recursos para que cumplan
con toda la normatividad exigida y asistir a los entes en la aplicacién de metodologias
para la formulacién de proyectos;

6. Participar en la elaboracién de la base de datos para el manejo de las fichas basicas
de proyectos de inversion (BPIN), y en Ia actualizacién y evaluacion de su ejecucion;

7. Evaluar técnica y financiera los proyectos de inversion para las zonas no
interconectadas FAZNI; Fondo de Apoyo a la Energizacién de Zonas Interconectadas;
Fondo Especial Cuota de Fomento de Gas,

8. Proponer e implantar los criterios de evaluacién y viabilidad técnica y financiera de los
proyectos presentados por los entes territoriales y las empresas de servicios publicos
que seran financiados por los diferentes fondos de financiacién;

9. Evaluar las propuestas y documentos sobre cooperacién internacional para facilitar 1a
definicién de las politicas relativas a la participacion del sector;

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre proyectos de acuerdo bilatelares o multilaterales
en los que haga parte la Unidad o el Ministerio de Minas y Energia;

11. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo,

12. Representar a la Unidad de Planeacién Minero Energética en reuniones, comités del
sector cuando sea convocado o delegado;

13. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

I
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14.

15.

16.
17.

18.
19.

Apoyar y acompanar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

Apoyar y acompafar desarrolic y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA). .

Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

Apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

_IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El plan indicativo de cobertura del servicio de electricidad y los planes y programas
para el desarrollo de la infraestructura energética facilitan la toma de decisiones
respecto de la priorizacién de proyectos y asignaciéon de recursos en zonas aisladas y
rurales.

Los proyectos evaluados y viabilizados estan acorde con la normatividad vigentes en
cada uno de los sectores y coadyuvan al cumplimiento de las metas fijadas por el Plan
Nacional de Desarrollo en materia de prestacion de servicios publicos.

Los analisis de las propuestas y documentos sobre cooperacion internacional, facilitan
la toma de decisiones sobre la participacién del pais en proyectos internacionales.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0

Economia energética

Evaluacion de proyectos

Regulacion energética

Leyes 141 142 y 143 de 1994, Ley 401 de 1997, Ley 812 de 2003 y sus decretos
reglamentarios

Banco de Proyectos de Inversion, BPIN
Sector energético colombiano.

Modelo Estandar de Control Interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
GUIIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIOS . EXPERIENCIA

v

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria  de | profesional relacionada
Petr6leos, Economia. . :

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicaran las equivalencias entre
especializacion. estudios y experiencia establecidos en las

normas legales vigentes

43

| 00



Libertad y Orden
" REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
RESOLUCION No.
0 0 31

(31 ENE2008

Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Reqwsnos de los dlferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita al Ministerio de

Minas y Energia

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel . Descentralizado

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado: : 22

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia:- Subdireccion de Informacidén Minera Energetlca
Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervisién directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer informacion oportuna, validada y completa del sector enérgético y en particular la
relacionada con el subsector de hidrocarburos y gas combustible, a los agentes y
usuarios internos de la Unidad y externos a nivel nacional e internacional.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

12.

13.

Proponer y -aplicar mecanismos adecuados para obtener de -manera oportuna y
sistematica la informacién estratégica del sector energético y en. particular la
relacionada con el subsector de hidrocarburos y gas combustible.

Promover, convocar y liderar peridédicamente los diferentes comités de informacién del
sector energético y en particular los relacionados con el subsector de hldrocarburos y
gas combustible, al interior de la Unidad y con los agentes del sector.

Realizar seguimiento de los planes, programas, proyectos y/o actividades técmcas de

la Unidad; relacionadas con los flujos de informacion estab!ec;dos en el Plan

Operativo de la Subdireccion de Informacion.

Proponer y aplicar los procesos y procedimientos requeridos para mejorar el Sistema
de Gestion de Calidad de la Unidad concerniente al tema de informacién.

Elaborar el balance energético nacional para su respectiva publicacién con
periodicidad anual.

Participar en la elaboracién de las publicaciones periddicas del sector energéticoy en
particular las relacionadas con el subsector de hidrocarburos y gas combustible, en
coordinacion con las demas areas de la Entidad.

Participar en la elaboracion de términos de referencia, en la etapa precontractual y
postcontractual, cuando se requiera, para adelantar proyectos o estudios en materia
de informacion energética y en paricular las relacionadas con el subsector de
hidrocarburos y gas combustible.

Participar en el seguimiento de Ios indicadores energético ambientales definidos por la
UPME.

Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacién energética y en particular las
relacionadas con el subsector de hidrocarburos y gas combustible, asi como las
solicitudes que provienen de organismos internacionales.

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo.

Representar a la Unidad de Planeacion Minero Energética en reuniones y comités
internos y sectoriales, cuando sea convocado o delegado.

Participar en la construccion y sustentacion de los proyectos de preinversion e
inversion de ila Subdireccién de informacién, teniendo en cuenta las metodologias
. establecidas por el DNP.

Participar xapoyar el mantemmlento del Sistema de Gestlén de Calidad (SGC) _

o
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14. Apoyar y acompanar la lmplementacmn desarrollo y mantenlmuento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI). - _

15, Apoyar y - acompanar desarroHo y: mantenimiento de1 Sistema de Desarroilo

- Administrativo (PDA). ‘

16. Apoyar y participar en las actividades concernlentes a los temas ambientales.

17. Apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismios de control y el superior respectivo.

18. Utilizar como herramienta-de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO

19. Las demas que le sean asignadas por el jefe mmedlato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo. g . ,

v CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- - 4. Las pubhcacnones reallzadas facilitan el cocimiento de los sectores de minas y

1. Los diferentes médulos que -conforman el sistema de informacién minero energético
-colombiano SIMEC ~ estén actualizados cubriendo las necesidades de informacién
.que los agentes del sector minero energético para facilitar la toma de decisiones.

2., La informacidn obtenida de los estudios realizados sobre oferta y demanda de:las
diferentes fuentes corivencionales'y no ‘convencionales de energia es insumo para la

: toma de decisiones y la formulacion de estrategias de desarrollo para el pais '

1 3. La matriz energétaca nacional realizada y publicada por la Subdireccion, es una |
herramienta para la toma de dec&smnes en politica y usos de los energétlcos mas |.
eficientes

energia.
Los comités de informacién ~ son un mecanismo para eliminar la_ duphcndad y Ia
asimetria de . informacion disponible en los sectores de minas y energia

6. E segu1m|ento a los indicadores minero energéticos por la Subdireccidn permiten

o

visualizar la evaluacion del sector.a energetlco ‘ .
‘ V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Metadatos, extraccion, transformacion y cague de mformamon ETL, para el SIMEC
Metodologla elaboracién de balances energéticos

Planeacion energética y Economla energetlca _
~ tecnologias de informacion o " : )
Sector energético colombiano y Anéhsns energetaco : ' ;
_Leyes, 142 y 143 de 1994 -

* Modelo Estandar de Control Interno. MECI _
Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.
Sistema de Desarrolio Admnnlstratlvo PDA.

10. GUIIA. Antltram|tes '

.‘°P°\f.°"9‘:"'9°!\’-‘

* Vl FIEQUISITOS

~ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria _de | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria Industnal Ingenieria | profesional relacionada
de petréleos. : '

-

Titulo de postgrado en la modalidad de Se aphcaran las equivalencias entre
especializacion- en temas afines al de las | estudios y experiencia establecidos en las
funciones. * -| normas legales vigentes,

Matricula o Tarjeta Profesional en Ios casos SRR -
reglamentados porla Ley.- ”
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado: : 22

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Planeacién Minera.
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y presentar estudios, andlisis e investigaciones tendientes al desarrollo y
expansion del sector minero.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Subdirector de Planeacién Minera en la formulacién y seguimiento de
propuestas de planes, programas y estrategias, que desde el punto de vista técnico
minero, ambiental y legal, propendan por el desarrollo del sector minero nacional, asi
como de los planes y proyectos a realizar por la Subdireccién de Planeacion Minera.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre temas sectoriales de caracter técnico, legal o
ambiental, prestar el apoyo técnico y operativo requerido y responder [as consultas
relacionadas.

3. Participar en la formulaciéon del Plan Nacional de Desarrollo Minero, disefar y
proponer los indicadores sectoriales y coordinar con las entidades del sector su
seguimiento.

4. Proponer, coordinar y realizar andlisis, estudios e investigaciones relacionados con
aspectos técnicos de caracter geolégico - minero, ambiental y legal para el desarrollo
del sector en el corto y largo plazo, entre otros temas sectoriales.

5. Proponer la incorporacién de la dimension ambiental, en los proyectos, estudios e
investigaciones que se adelanten en materia minera, como factor principal de
progreso en direccion al desarrollo sostenible.

6. Acompafar las actividades de promocién de la investigacion y el desarrollo
tecnolégico en et sector minero. -

7. Apoyar en la formulacién del Plan Operativo de la Subdireccién y administrar,
coordinar y evaluar el desarrollo de los proyectos y actividades del area que se
encuentre a su cargo, asi como proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que
deban adoptarse para el logro de los objetivos definidos para la Subdireccion

8. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

9. Colaborar en la atencién de los programas, proyectos, o agendas de apoyo
institucional de interés sectorial.

10. Apoyar ¢l mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Gestién de Calidad
de la entidad y su aplicacion en la Subdireccién.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad {SGC)

osr?
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13. Apoyar y acompanar la |mplementa0|on desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

14. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrolio
Administrativo (PDA).

15. Apovyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

16. Apoyar y acompaiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

17. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO

18. Las demas que le sean asignadas por el ;efe mmedzato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las propuestas de planes, programas y proyectos presentadas responden a las
necesidades institucionales y sectoriales.

2. Los estudios y analisis desarrollados estan sustentados con suficiente claridad y rigor
técnico.

3. La respuesta a las consultas y la aS|stenC|a técnica prestada se realiza en forma

pertinente y oportuna.

La coordinacién y seguimiento de estudios e investigaciones se realiza con

responsabilidad y exigencia técnica.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decreto 255 de enero 28 de 2004.

Cddigo de Minas (Ley 685 de 2001).

Plan Nacional de Desarrollo Minero.

Entorno econdmico de la industria minera colombiana.

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

Manejo avanzado de herramientas Office (Word, Excel, Power Point}. :

Manejo de programas informéticos para anélisis estadistico, econométrico o de

prondsticos.

P

N RWON=

VL. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Universitario en Geologia, Ingenieria | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Geologica, Ingenieria de Minas o Ingenieria | profesional relacionada
de Minas y Metalurgia.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicaran las equivalencias entre
especializacion. estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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i IDENTiFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacién: Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado: : 20

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Planeacion Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre planes y programas orientados a la expansion del
sector energético y la captura y organizacion de ia informacion que lo soporta.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO DE COBERTURA FONDOS ,

1. Elaborar, en coordinacién con el Ministerioc de Minas y Energia y los entes
territoriales, los planes, programas y proyectos de la infraestructura energética para
las zonas no interconectadas;

2. Proponer y conceptuar sobre los estudios necesarios para determinar los planes y
programas a ser desarrollados en materia de planificacién energética de las Zonas No I
Interconectadas;

3. Apovyar al Ministerio de Minas y Energia en la realizacion del célculo de los montos
necesarios a financiar para el desarrollo de proyectos en zonas no interconectadas;

4. Realizar evaluaciones técnicas y financieras de los proyectos de inversion de las
zonas no interconectadas que requieren recursos de Fondo de apoyo financiero para
la energizacién de la zonas no interconectadas; Fondo de apoyo financiero para
electrificacion rural en el SIN, Programa de normalizacién de.redes eléctricas y Fondo
Nacional de Regalias;

5. Efectuar estudios de viabilidad técnica y financiera de los proyectos que requieren

recursos de cofinanciacién del Fondo Especial Cuota de Fomento de Gas;

Adelantar jornadas de capacitacion a los entes territoriales sobre la metodologia

utilizada para acceder a recursos de cofinanciacién provenientes de los fondos;

Participar en la evaluacion y andlisis de estudios de fuentes no convencionales de

energia en Zonas Interconectadas;

Colaborar en la atencién de los .programas y proyectos de-apoyo institucional que

requiera o provengan del Ministerio de Minas y Energia o sus entidades adscritas;

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,

planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con

las instrucciones recibidas;
10. Rendir los conceptos técnicos que se requieran para atender las solicitudes que

' formulen los usuarios internos y externos; _

11. Asistir en representacién de la Unidad de Planeacion Minero Energetlca a reuniones y
comités del sector, cuando.sea convocado o delegado;

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

13. Apoyar y acompafiar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI). ‘

©®© ® N o
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14, Apoyar y acompafiar desarroflo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

15. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

16. Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

17. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEQ

18. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la_ naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios y andlisis propuestos parala elaboracién de Ia planeacién energética de
las zonas no interconectadas, responden a las necesidades energéticas y contribuyen
al desarrollo econdmico de esas regiones, por ser recursos propios de la region.

2. La viabilizacién de proyectos de infragstructura en materia de electricidad y gas
natural, permiten aumento de la cobertura de dichos servicios y por tanto solucionan
necesidades basicas de los ciudadanos que residen en zonas apartadas.

3. La capacitacién efectuada a los “entes territoriales, responde a los objetivos
establecidos por el gobierno central, tendiente a mejorar la calidad de vida de los
pobladores de las zonas que no disponen de interconexién energética.

4. La informacién obtenida de los andlisis realizados sobre fuentes convencionales y no
convencionales de energia permite la toma de decisiones por parte del Ministerio de
Minas y Energia y la formulacién de estrategias de desarrollo para las zonas no
interconectadas.

5. Los resultados de los estudios técnicos, econdmicos y financieros, proporcionan
pautas a los entes territoriales sobre la conveniencia de los energéticos que se deben
utilizar en cada region.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Basico sobre obras eléctricas y gas natural.
2. Basico detallado del mercado de bienes y servicios para la construccion de obras
eléctricas y gas natural;
3. Presupuestos en proyectos electricos y gas natural;
4. Evaluacién técnica, econémica y financiera de proyectos de inversion.
5. Normatividad que rige el manejo del Fondo FAZNI; Fondo FAER, Fondo PRONE,
Fondo Especial Cuota de Fomento de Gas y Fondo Nacional de regalias.
6. Leyes 141, 142 y 143 de 1994, Ley 401 de 1997 y decretos reglamentarios.
7. Modelo Estandar de Control Interno. MECI
8. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.
9. Sistema de Desarrolio Administrativo. PDA.
10. GUIIA Antitramites.
VI REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Treinta y un (31) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica y Economia. profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicaran las equivalencias entre
especializacion estudios y experiencia establecidas en las

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | normas legales vigentes
reglamentados por la Ley.

49




Y |

oY

vOrdm
REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
RESOLUCION No. 003 g
)

31 ENE 2008

Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacién: Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado: 20

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacion Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar proyecciones de demanda integral por energéticos a corto y largo plazo, por
sector empleando las herramientas disponibles para realizar el andlisis a escala Nacional
y Regional incliuida las transacciones internacionales y asi hacer seguimiento y producir
acciones de mejora.

lil DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;

GRUPO DE DEMANDA

1. Disefar y construir los modelos para proyeccidon de demanda de los diferentes
energéticos, empleando diferentes técnicas analiticas, econométricas y de simulacién;

2. Evaluar las variables que afectan la demanda energética y realizar andlisis
transversales en el tiempo de la demanda de los diferentes energéticos;

3. Eiaborar proyecciones de demanda integral por energético, a corto y largo plazo, por

sector, a escala nacional y regional incluidas las transacciones internacionales y

realizar su seguimiento;

Propiciar la participacién de los diferentes agentes para incorporar su_perspectiva

dentro la evolucion de la demanda;

Realizar la actualizacion periédica de los costos de racionamiento;

Realizar investigaciones y analisis sobre la evolucidn tecnoldgica que pueda afectar la

demanda de energética; ,

Conocer sobre las diferentes alternativas de suministro energético;

Realizar andlisis regulatorios para el sector Minero-energético y colaborar en la

elaboracion del plan de expansion, generacién y transmision de electricidad,;

Incluir el impacto de programas de Uso racional de energia dentro de la demanda

energética; .

10. Elaborar proyecciones de variables como precios de energéticos y demas insumos
necesarios para alimentar los modelos de proyeccién integrada de energia;

11. Asistir en representacion de la Unidad de Planeacion Minero Energética a reuniones y
comités del sector, cuando sea convocado o delegado;

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

13. Apoyar y acompaiar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

14. Apoyar y acompariar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrolio
Administrativo (PDA). ‘

15. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

‘7(,-) -~
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16. Apoyar y acompaiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
“individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.
17. Utilizar como herramienta-de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO
18. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.
v CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las proyecciones de demanda obtenidas toman en cuenta el comportamiento para el
pais proyectado por 'los organismos estatales y la perspectiva de los diferentes
agentes involucrados.

2. La proyeccion de demanda responden al uso éptimo de las herramientas con que
cuenta la UPME y al conocimiento especializado de su personal.

3. Las proyecciones de demanda energética presentadas predicen los requerimientos de
infraestructura necesaria para satisfacer las necesidades de la poblacion. )

4, El seguimiento a la demanda esta de acuerdo con las politicas establecidas por la

Unidad en esta materia.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bésico en el manejo de herramientas de corte analitico para el modelamiento de la

demanda de energia como el LEAP, ENPEP, MESSAGE.

Programas econométricos tales como el Forecast Pro, Eviews, SCA.

Basico en el manejo de herramientas para modelamiento por simulacion de

electricidad y gas natural.

Basico en tecnologias de suministro energético, tanto convenmonal como no

convencional.

Basico de macro y microeconomia.

Metodologias para estimacion de precios de los energéticos

Bésico sobre las cadenas de suministro de combustibles derivados del petréleo, gas

natural y electricidad.

Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o iSO 9001:2000.

10 Sistema de Desarrolio Admlmstrativo PDA.

11. GUIIA. Antitrdmites.

-

e® Noa & wp

VI REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Electrica,
Ingenieria  Mecdnica, Ingenieria de
Petréleos, Economia. Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | Se aplicaran las equivalengias entre
reglamentados por la Ley estudios y experiencia establecidas en las
normas legales vigentes

o~
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: ' Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado: : 20

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Informacién Minero Energétrca
Jefe Inmediato: Quien egjerza la supervision directa

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer informacién oportuna,.validada y completa dei sector energético y en particular la
relacionada con el subsector de electricidad, a los agentes y usuarios internos de la
Unidad y externos a nivel nacional e internacional.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y aplicar mecanismos adecuados para obtener de manera oportuna y
sistematica la informacion estratégica del sector energético y en particular la
relacionada con el subsector de electricidad. _

2. Promover, convocar y liderar periddicamente los diferentes comités de informacién del
sector energético y en particular los relacionados con el subsector de electricidad, al
interior de la Unidad y con los agentes del sector.

3. Realizar seguimiento de los planes, programas, proyectos y/o actividades técnicas de
la Unidad, relacionadas con los flujos de informacién establecidos en el Plan
Operativo de la Subdireccion de Informacién.

4. Proponer y aplicar los procesos y procedimientos requeridos para mejorar lo contenido
en el propésito -principal enmarcado en las directrices del Sistema de Gestién de
Calidad de la Unidad.

5. Colaborar en la elaborar el balance energet!co nacnonal para su respectlva publicacion
con periodicidad anual.

6. Coordinara las actividades relacionadas con informacién georeferenciada y sus
tecnologias asociadas al interior de la Unidad.

7. Participar en la elaboracion de las publicaciones periddicas del sector energéticoy en
particular las relacionadas con el subsector de electricidad, en coordinacién con las
demas areas de la Entidad. ) _

8. Participar en la elaboracién de términos de referencia, en la etapa precontractual y
postcontractual, cuando se requiera, para adelantar proyectos o estudios en materia
de informacién energética y en particular las relacionadas con el subsector de
-electricidad.

9. Participar en el seguimiento de los indicadores energético ambientales definidos por la
UPME.

10. Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacién energética y en particular las
relacionadas con el subsector de electricidad, asi como las solicitudes que provienen
de organismos internacionales.

11. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades

3 propias del cargo.

12. Representar a.la Unidad de Planeacién Minero Energética en reuniones y comités
internos y sectoriales, cuando sea convocado o delegado. *

13. Participar en la construccion y sustentacién de los proyectos de preinversion e
inversién de la Subdireccién de Informacidn, teniendo en cuenta las metodologias
establecidas por et DNP.
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14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21,

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

Apoyar y acompafiar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECH}).

Apoyar y acompafnar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

Apoyar y acompanar la implementaciéon de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administraciéon documentai ORFEO
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los diferentes médulos que conforman el sistema de informacién minero energético

colombiano SIMEC estan actualizados cubriendo las necesidades de informacion
que los agentes de! sector minero energético requieren en el proceso de toma de
decisiones.

Las publicaciones realizadas facilitan el cocimiento - del sector eléctrico y
energético.

La respuesta a las consultas de informacion del sector eléctrico y la asistencia
técnica prestada se realiza en forma pertinente y oportuna.

La coordinacion y seguimiento de estudios que se realizan con responsabilidad y
exigencia técnica. -

Los comités de informacion son un mecanismo para eliminar la duplicidad vy la
asimetria de informacién disponible en los sectores de minas y energia

Los indicadores o0 energéticos analizados por la Subdireccion permaten realizar
seguimiento y evaluacién al desarrollo energético.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OCOENOUI A WN =

Metadatos, extraccion, transformacién y cague de informacién ETL, para el SIMEC.
Metodologia elaboracion de balances energéticos
Economia energética y Sector energético colomblano

"Anélisis energético .

Leyes, 142 y 143 de 1994

Modelo Estandar de Control Interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o iSO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Admmlstratlvo PDA.
GUIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

| regl

Titulo Universitario en Ingenieria eléctrica e | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Ingenieria  Industrial, ingenieria  de | profesional relacionada
petréleos.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicaran las equivalencias -entre
especializacion. estudios y experiencia establecidos en las
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | normas legales vigentes

amentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel _ Descentralizado
Denominacion: : Profesional Especializado
Cédigo ) 2028

Grado: . 20

Numero de Cargos: . Uno(1)

Dependencia: " " Secretaria General

Jefe Inmediato: Secretario General

o . PROPOSITO PRINCIPAL *

6. Adelantar y coordinar los tramites pre y contractuales 'de la Unidad para cumplir con los
objetivos institucionales. :
B M DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asumir el tramite precontractual y contractuai de Ia Uniidad y proceder a la liquidacion
de convenios, contratos u 6rdenes.

2. Efectuar las évaluaciones juridicas pertinentes a los términos de referencia y
propuestas que se presenten.

3. Proyectar los actos administrativos y la elaboracién de las minutas correspondlentes
relacionados con las funciones inherentes a los contratos y ordenes a suscribir por
parte de la Unidad

4. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los actos administrativos que deba expedir o

. proponer la Entidad y que sean sometidos a su consideracion.

5. Elaborar, estudiar, tramitar y conceptuar sobre los contratos, convenios y actos
administrativos que deba expedir 0 proponer la Entidad y que sean sometidos a su
consideracion

6. Apoyar ¢l proceso de las mvest#gacnones administrativas dISCIpllnarIaS requeridas de
conformidad con el Régimen Unico Disciplinario.

7. Construir y apoyar en la slaboracion y ejecucién del plan de contratacién de la Unidad.

8. llustrar a las dependencias- de la entidad en la elaboracion de los términos de

9

1

o

referencia- o pliegos de condiciones que se requieran.

. Notificar a los interesados los actos administrativos que profiera ia Unldad

0. Rendir informacién a los diferentes organismos en relacién con la informacion
contractual y mantener actualizada la base de datos.

11. Participar en las investigaciones y estudios juridicos que le encomiende el superior
inmediato.

12. Ejercer la delegacién en relacién con la representacuon legal de la entidad y el
apoderamiento judicial y extrajudicial en los procesos que se instauren en su contra o
que ésta promueva y efectuar el seguimiento de los mismos.

13. Participar a reuniones” internas y "externas relacionadas con el sector Minero
energético, cuando asi lo disponga el Jefe Inmediato; ~ -

14, Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

15 Apoyar y acompanar la implementacion, desarrollo y, mantenimiento del Modelo

" Estandar de Control Interno (MECI). *, =~ ssve
16 *Apoydr -y acompafiar : desarrollo y mantenimiento. del Slstema de %;Desarroilo
Admlnlstratlvo (PDA) AT
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La etapa precontractual se lograra desarroll Srmi i

ar dentro de los términos, transparencia
objetividad y publicidad evacuar dentro de P ’
Los contratos, compras de bienes y servicios se llevaran a feliz termmo

Las investigaciones dlsmplmanas res
ponden a la aplicacién de las norma
iy p s que regulan

Vv CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas de contratacién puablica y privada.
2. Regimen de derecho administrativo.
3. Régimen de derecho disciplinario.
4. Manejo de herramientas informaticas. -
g. Normas internas de contratacion.
7
8

. --‘Régimen de Procedimiento en Convocatorias de proyect P i6
. Modelo Esténdar de Controi Interno. MECI Proyectos de Plan do Expansién.
. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISSO 9001:2000.

9. Sistema de Desarrollo Admmlstratlvo PDA.

10. GUIIA. Antitrémites.

VI REQUISITOS .
ESTUDIOS =« “EXPERIENCIA
Tltulo Universitario en Derecho. | Treinta y un (31) meses de experiencia
. _ : profesional relacionada
O Tltulo de formacion' avanzada o de

postgrado relacionado con las funciones del Se aplicaran las equivalencias entre

cargo estudios y experiencia establecidas en las
normas legales vigentes

Matn’cula 0 Tarjeta Profesional.
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17. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

18. Apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

19. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La etapa precontractual se lograra desarrollar dentro de los términos, transparencna
objetividad y publicidad evacuar dentro de

2. Los contratos, compras de bienes y servicios se llevaran a feliz termino.

3. Las investigaciones disciplinarias responden a la aplicaciéon de las normas que regulan
la materia.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de contratacion publica y privada.

2. Régimen de derecho administrativo.

3. Régimen de derecho disciplinario.

4. Manejo de herramientas informéticas.

5. Normas internas de contratacion.

6. Régimen de Procedimiento en Convocatorias de proyectos de Plan de Expansion.
7. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

8. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISSO 9001:2000.

9. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

10. GUIIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Derecho. . Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada
Titulo de formacién avanzada o de
postgrado relacionado con las funciones del | Se aplicaran las equivalencias entre
cargo. estudios y experiencia establecidas en las
normas legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional.
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. IDENﬂFiCACION_DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacién: Profesional Especializado

Cédigo ’ 2028

Grado: 17

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacién Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

{I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y apoyar en la realizacién de estudios e investigaciones para obtener
informacién estratégica de los sectores de energia y minas en asuntos de generacion de
electricidad y recursos energéticos, participar en la aplicacion de metodologias y modelos
de planeacion de generacion de electricidad orientado al desarrollo integral de los
sectores participantes y apoyar en el seguimiento al mercado”.

lIf DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO ELECTRICIDAD GENERACION

1. Desarrollar y apoyar la aplicacién de metodologias, para la formulacion, seguimiento y
evaluacion de programas y proyectos que debe desarrollar la Unidad en cumplimiento
de sus funciones;

2. Realizar andlisis minero - energéticos a largo plazo y hacer seguimiento al plan de
expansion de generacion;

3. Desarrollar y apoyar la aplicacion de modelos, metodologias y procedimientos
requeridos para planear y evaluar la oferta y demanda de recursos minero -
energéticos del pais;

4. Desarrollar estudios y actividades relacionadas con la evaluacmn técnica, social,

- financiera, econémica y ambiental de los proyectos especificos de generacion que le
corresponde adelantar a la Unidad o que sean sometidos a su consideracion, y
establecer sistemas de control para la ejecucién de los mismos;

5. Estudiar efectos de contingencias y de caracter energético que puedan tener
consecuencias sobre la operacion del sistema eléctrico nacional;

6. Conceptuar y aportar elementos de juicio en la discusion de los planes, programas y
proyectos con el fin actualizar el catalogo de proyectos de generacién y efectuar el
registro de proyectos cuando sea solicitado;

7. Realizar y adelantar estudios y analisis sobre generacién de electricidad del sistema
interconectado nacional; )

8. Participar en la formulacién de respuesta a los requerimientos de informacién gue los
diversos organismos del gobierno y agentes en general inquieren a la institucion;

9. Asistir en representacion de la Unidad de Planeacion Minero Energética a reuniones y
comités del sector, cuando sea convocado o delegado;

10. Participar y apoyar el mantenimiento de! Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

11. Apoyar y acompafar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo

e
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Estandar de Control Interno (MECH).
12. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo {PDA).
13. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.
14. Apoyar y acompahar la implementacion de los pianes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.
15. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO
16. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.
IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Q 1. Los andlisis realizados contribuyen para la formulacion del plan de expansién de
generacién permitiendo establecer los requerimientos de infraestructura de generacion
L3 de electricidad.

2. Los estudios relacionadas con la evaluacién técnica, social, financiera, econémica y
ambiental de los proyectos de generacidén soportan la toma de decisiones sobre
inversiones de infraestructura del sector _

‘3. El catélogo de proyecto se encuentra debidamente actualizado y a disposicién de los
agentes publicos y privados interesados en el desarrollo del sector eléctrico
colombiano;

4. Los diferentes andlisis del sistema eléctrico asi como los analisis de la simulacion de
la operacién permiten tomar decisiones de politicas para el desarrollo de las
interconexiones internacionales.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Regulacion energeética
Planeamiento energético integral
Planeamiento de la generacion de electricidad
Modeilos de simulacién de la operacidn del sector eléctrico
. Vision sectorial en el ambito nacional e internacional.
. Modelo Estandar de Control Interno. MECI
. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.
. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
. _GUIIA. Antitramites.

230
OOo~-NOORLWN -

VI REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Electrica, | Veintidés (22) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica, Ingenieria  de | relacionada
Petréleos y Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicardn. las equivalencias entre
especializacion ~ estudios y experiencia establecidas en las
: normas legales vigentes.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

o,
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo ' 2028

Grado: 17

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacién Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer los métodos para desarrollar los planes y programas sobre el Uso Racional de
Energia (URE) con base en la formulacion de objetivos y las actividades de la planeacion
integral.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO URE

1. Part|0|par en el diseno de lineamientos especificos para la implementacién y
seguimiento del Programa de Uso Racional y Eficiente de Energia y demas Formas de
Energia Convencionales — PROURE -;

2. Promover programas y proyectos sobre uso racional y eficiente de la energia y fuentes
convencionales de energia, con el fin de implantar la cultura del URE en los
ciudadanos;

3. Estudiar, recomendar, hacer seguimiento y coordinar con las entidades competentes
el otorgamiento de incentivos relacionados con el uso racional y eficiente de la energia
y fuentes convencionales de energia;

4. Estudiar y evaluar peridédicamente las situaciones estructurales y coyunturales
relacionadas con el uso racional y eficiente de |la energia y fuentes convencionales de
energia;

5. Desarrollar estudios y promover modelos y fuentes de financiacion para la gestion y
gjecucién del PROURE y demas proyectos de URE;

6. Apoyar en la recopilacion y analisis de informacion relacionada con el URE;

7. Asistir en representacion de la Unidad de Planeacién Minero Energética a reuniones y
comités del sector, cuando sea convocado o delegado;

8. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

9. Apoyar y acompanar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

10. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

11. Apoyar y participar en las actlwdades concernientes a los temas ambientales.

12. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

14, Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o
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1. Los planes programas y proyectos relacionados con el uso racional y eficiente de la
energia son concordantes con las politicas sobre diversificaciébn de la canasta
energética definidas en el PEN, contribuyendo con la asignacion eficiente de los
recursos de la Nacion. '

2. La promocién y divulgacién de los proyectos logran que los usuarios comiencen el
proceso de la incorporacion de la cultura del URE y de la Eficiencia Energética en su
modo de vida.

3. Los analisis y evaluaciones relacionados con el URE facilitan la toma de decisiones y
el ajuste de la politica para que el Uso Racional de ia Energia sea transversal en toda
la politica energética.

~ 4. Los estudios realizados sobre fuentes de financiacidn y los disefios de lineas de

O crédito e incentivos econdmicos estan disponibles para que usuarios potenciales

puedan utilizarlas.
V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad técnica sobre URE y Fuentes Alternas.
Planeamiento energético integral.

Basicos de equipos de uso final y equipos energéticos.
Ley 697 de 2001

Visién sectorial en el ambito nacional e internacional,
Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

GUIIA. Antitrdmites.

CENPORWN -

VI REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

. Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Veintidds {22) meses de experiencia
o ingenieria  Mecanica, Ingenieria  de | relacionada

= Petréleos, Administracién de Empresas,
Ingenieria en Energia Y Economia.

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado  en la modalidad de| Se aplicaran las equivalencias entre
especializacion estudios y experiencia establecidas en las
normas legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

o’
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado: 17

Numero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Subdireccién de Planeacion Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer los métodos para desarrollar los planes y programas sobre las fuentes no
convencionales de energia (FNCE) y el Uso Racional de Energia {(URE) con base en la
formulacion de objetivos y las actividades de la planeacion integral.

HI DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO URE Y FUENTES NO CONVENCIONALES

1. Estudiar, evaluar y dar conceptos de viabilidad sobre la conveniencia econémica y
social sobre usos de los energéticos alternos y no convencionales;

2. Participar en la formulacion de inventarios de fuentes alternas y no convencionales de
energia para ser tomados como referencia para la formulacién y estructuracién de
planes programas y proyectos a consideracion del CAFAZNI.

3. Apoyar en la recopilacién y analisis de informacion relacionada con las energias
alternativas, para la actualizacion del SIMEC;

4. Estudiar y evaluar periédicamente las situaciones estructurales y coyunturales
relacionadas con el uso de las fuentes alternas y no convencionales de energia. :

5. Desarrollar estudios para la promocion, gestion y desarrollo de las energias no
convencionales, de conformidad con los lineamientos establecidos en el PROURE

6. Asistir en representacién de la Unidad de Planeacion Minero Energéuea a reuniones y
comités del sector, cuando sea convocado o delegado;

7. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

8. Apoyar y acompafar la implementacién, desarrolio y mantenimiento del Modelo

" Estandar de Control Interno (MECI).

9. Apoyar y acompafiar desarrollo y mantenimiento del Slstema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

10. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

11. Apoyar y acompaifiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

12, Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEQ

13. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo. '

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes, programas, y proyectos realizados sobre el uso de las fuentes alternas y
no convencionales de energia s6n concordantes con las politicas sobre diversificacion

oo
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de la canasta energética definidas en el PEN, contribuyendo con la asignacién’
eficiente de los recursos de la Nacion.

La informacién recopilada, analizada y conceptuada sobre las fuentes alternas y no
convencionales de energia cumple con los requerimientos o funciones del
planeamiento que realiza la UPME en el tema.

Los andlisis y evaluaciones realizados sobre las fuentes alternas y no convencionales
facilitan la toma de decisiones y el ajuste de la politica energética sostenible.

Los estudios realizados sobre fuentes de financiacién y los disefios de lineas de
crédito e incentivos econdmicos estan disponibles para que usuarios potenciales
puedan utilizarlas. '

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

) 1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

Basicos técnicos y cientificos sobre evaluacidén de los recursos y tecnologias de
fuentes alternas y no convencionales de energia

Ley 697 de 2001 y sus decretos reglamentarios.

Normatividad técnica.

Planeamiento energético integral.

Basicos en sistemas de informacién geograficos.

Vision sectorial en el ambito nacional e internacional.

Modelo Estandar de Control interno. MECH

Norma NTC-GP-1000:2004 o 1ISO 9001:2000

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

0. GUIIA. AntitrAmites.

VI REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria de
Petroleos, Fisica, Ingenieria en Energia Y
Economia.

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado en la modalidad  de
especializacién

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia
relacionada

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidas en las
normas legales vigentes
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: ' Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado: 17

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacién Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Determinar los elementos y actividades mas relevantes que conforman la industria del
GLP Gas licuado de petréleo para analizar, evaluar y realizar seguimiento a los diferentes
mercados Regionales, Nacionales en Internacionales, adelantando acciones tendientes a
desarrollar planes y programas en la cadena de GLP.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO DE HIDROCARBUROS.

1. Desarrollar actividades relacionadas con la evaluacién sociceconémica de los

proyectos relacionados con requerimientos de perforacion de pozos petroleros,

proponer y elaborar modelos y efectuar andlisis sobre precios y oferta de GLP;

Analizar, evaluar econémica y financieramente y viabilizar programas y proyectos

relacionados con el area de hidrocarburos;

Hacer seguimiento al mercado internacional de GLP y hacer recomendaciones sobre

el mercado nacional para su optimo desempefio y Elaborar la cadena del GLP,

Elaborar actos administrativos mediante los cuales la UPME cumple con las funciones

asignadas para el ordenado desarrollo de la industria del GLP;

5. Realizar estudios y andlisis tendientes a determinar el potencial para suministro de
gas natural por regiones, fuentes y usos, como estrategia para mejorar la matriz de
consumo de energia en el pais;

6. Asesorar en materia de planeacién sectorial al Ministerio de Minas y Energia
realizando estudios econémicos y apoyar con informacién de mercados de gas
combustible a los agentes;

7. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en materia de GLP;

8. Proponer y adelantar todas las acciones tendientes a desarrollar estudios en el area
de gas combustible para la formulacién y seguimiento de programas y proyectos que
debe desarrollar la Unidad en cumplimiento de sus funciones;

9. Preparar y presentar los informes que le sean encomendados;

10. Asistir en representacién de la Unidad de Planeacién Minero Energética a reuniones y
comités del sector, cuando sea convocado o delegado;

11. Realizar andlisis y seguimiento del comportamiento del mercado mayorista y minorista
de la cadena de distribucion de los combustibles liquidos derivados del petrGieo
excepto GLP.

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

13. Apoyar y acompafar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control interno (MECI).

14. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo

L h

Administrativo (PDA).
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15. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

16. Apoyar y acompanfar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de conirol y el superior respectivo.

17. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEQ

18. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La cadena del gas licuado del petréleo presentada responde a las necesidades de los
usuarios internos y externos de ‘conocer el sector de GLP, para ilustrarse del estado
presente y a futuro y de las estrategias propuestas por el gobierno para un uso
adecuado del recurso.

2. Las proyecciones de precios del GLP realizadas estdn de acuerdo con politicas y
normas establecidas en materia de politica de precios, permitiendo a las empresas,
usuarios, y demas interesados planeacion de sus presupuestos.

3. La elaboracién de actos administrativos responden a las directrices definidas por las
normas legales y permiten un normal y ordenado desarrollo de la industria del gas
combustible.

4. lLos resultados del seguimiento del plan de masificacién del gas, plantean estrategias
de orden regulatorio y técnico para incrementar el uso de este energético.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley de servicios plblicos, sus medificaciones y demdas normativa complementaria que
enmarca el desarrollo de los negocios del sector de gas combustible.

2. Dominio basico de la regulacién y reglamentacion aplicable a los sectores de gas
natural y GLP,

3. Basico y detallado de la cadena comercial gas combustible.

4. Basico sobre disefio, construccién y operacion de redes de distribucion domiciliarias
de gas combustible.

5. Basico relacionado con la construccion, disefio y operacion asi como de la evaluacion
técnica de plantas de almacenamiento, y envasado de GLP, estaciones de distrito,
gasoductos, y demdas componentes de la red transporte y comerciaiizacion de gas
natural.

6. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

7. Norma NTC-GP-1000:2004 o {SO 9001:2000.

8. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

9. GUIIA. Antitramites.

' VI REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Veintidés (22) meses de experiencia
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria  de | relacionada

Petréleos, Ingenieria ' Quimica, '
Administracion de Empresas,
Administracién Financiera y Economia

Titulo de formacién avanzada © de|Se aplicaran las equivalencias entre
postgrado en la modalidad de | estudios y experiencia establecidas en las
especializacidon normas legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

o’
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: , Profesional Especializado

Codigo , - 2028

Grado: : 17

Numero de Cargos: “Uno (1) ,

Dependencia:- - Subdireccién de’ Planeamon Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Propender por la realizacién de estudios e investigaciones para obtener informacion
estratégica ambiental de los sectores de minas y energia orientada al desarrollo integral
de los mismos. .

lil DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO DE DEMANDA Y MEDIO AMBIENTE
1. Desarrollar actividades relacionadas con la evaluacion técnica, social, y ambiental de
los proyectos y estudios le corresponde adelantar a la Unidad o que sean sometidos a
su consideracion, y establecer metodologuas para |mp|antar la componente ambiental
en el planeamiento energético;
2. Realizar estudios y analisis sobre la demanda flnal de productos minero - energétucos
y su incidencia sobre el medio ambiente;
3. Realizar estudios y andlisis sobre la produccion de recursos mlnero energéticos y su
incidencia sobre el medio ambiente
4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre,los asuntos ambientales multilaterales en los
cuales interviene Colombia y recomendar las acciones que la Unidad debe emprender
para coadyuvar en la preservacién del medio ambiente;
5. Absolver consultas sobre los impactos ambientales ocasionados por la utilizacién de la
' energia y participar en la formulacion estudios tendientes a mitigarios.
6. Preparar y presentar los informes que le sean encomendados;
7. Asistir en representacion de la Unidad de Planeacion Minero Energética a reuniones y
comités del sector, cuando sea convocado o delegado;
8. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
9. Apoyar y acompaiar la |mplementaczén desarrollo y mantenlmlento ‘del Modelo
Estéandar de Control interno (MECI).
10. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo {(PDA).
A1, Apoyar y part|C|par en las actividades concernlentes a los temas ambientales.
-12. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento .institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.
13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO
14. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo. :

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .

1. Los estudios y evaluaciones adelantados por la Unidad, contemplan los |mpactos
ambientales de manera que se facilita la incorporacién de la componente ambiental en
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la formulacion de Planes y el disefio de las politicas en materia energética.
2. Los estudios y proyectos realizados por la Unidad son congruentes con las politicas y
~las normas emitidas por las autoridades ambientales.
3. Las proyectos y disefios de politica realizados en la Unidad son tenidos en cuenta por
las autoridades ambientales nacionales cuando Colombia participa en foros y
reuniones internacionales relativos al medio ambiente;

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Basico técnicos y cientificos sobre energia y medio ambiente

Normatividad ambiental.

Planeamiento energético integral.

Bésicos en equipos de uso final de la energia y su relacién con el medio ambiente.
Visién sectorial en el ambito nacional e internacional.

Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

GUIIA. Antitramites.

LOoONOORMONA

VI REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Veintidés (22) meses de experiencia
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria de | relacionada

Petréleos, ingenieria Ambiental, Ingenieria
Quimica, Ecologia y Administracién de
Empresas, Administracién Financiera.

Titulo de formacion avanzada o de | Se aplicardn las equivalencias entre
postgrado en a modalidad de | estudios y experiencia establecidas en las
especializacién normas legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Lo Descentralizado

Denominacion: Profesional Especuallzado
Cédigo ' - 2028
Grado: . . . 17
Numero de Cargos: . . Uno (1) '
Dependencia: - , Subdireccion de Informacmn Minera Energética
Jefe Inmediato: ‘ Subdirector de Informacién

e Il. PROPOSITO PRINCIPAL

INFORMATICO

Garantizar Ios servicios tecnolégicos que soportan las funciones operativas, aplicando las
acciones estratégicas orientadas a optimizar. los recursos .informéaticos existentes,

implementando esquemas de sostenibilidad para los sistemas de informacion misionales
de la unidad, yenla adqunsuc:on de tecnologla necesaria para el desarrollo de labores en
la UPME ’ _ -

‘ " TEMATICO

Propender por la oportuna consecucion y cargue de la |nformac10n en. particular la
-relamonada con el subsector de hidrocarburos y gas combustible. '

Il DESCRIPCION .DE FUNCIONES ESENCIALES

- AREA DE INFORMATICA

1. Anahzar conceptuar y evaluar los proyectos de sistematizacién que requieren las’
diferentes dependencias a efectos de colaborar en su implementacion.

2. Coordinar con el personal encargado de la administracion de las bases de datos
{Bodegas de datos).

3. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los programas de sistematizacion

- implantados en la entidad con miras a hacerlos agiles y confiables.

4. Analizar, proyectar y recomendar soluciones alternativas de soporte logico, software y
fisico (hardware) creando para ello las metodologfas informaticas méas conducentes.

5. Mantener un control sobre los programas de soporte légico que adquiera la Unidad a
“fin de evitar su indebida utilizacidn por parte de los usuarios.

6. Colaborar y coordinar con las entidades vinculadas al Ministerio.de Minas en

programas que pudieran facilitar una raC|ona[|zac|on de la informacién en beneficio

mutuo de estas entidades y la Unidad.

Asistir al jefe en todo lo referente a la elaboracién y ejecucion de planes y programas

tecnolégicos y administrativos relacionados con la plataforma tecnoldgica.

8. Analizar y colaborar en la pronta solucién de fallas del hardware y software reportadas
por los usuarios.

9. Asesorar a la UPME y acompanar en los d|ferentes Comités Técnicos de Sistemas
donde deba estar presente la Unidad.

10. Garantizar que el software aplicativo como la’ mformacuon estén debidamente
respaldadas (Backup-Restore), antes y después de un mantenimiento.

11. Garantizar esquemas de captura de datos entre las entidades y el SIMEC.

12. Participar en la elaboracion de términos de referencia, en la etapa precontractual y
postcontractual, cuando se requiera, para adelantar proyectos o estudios en materia
de recursos informaticos en general. -

13. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

14. Apoyar y acompanar la- implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo

>
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Estandar de Control Interno (MECI).

15. Apoyar y acompafhar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrolio
Administrativo (PDA).

16. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

17. Apoyar y acompafiar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

18. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEQO

19. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo. ) :

AREA TEMATICA

1. Realizar monitoreo de la informacién que se captura y realizar la validacién antes de
ser ingresarla al sistema de informacién minero-energética de Colombia SIMEC;

2. Realizar las labores de recopilacion y clasificacién de documentos, asi como el disefio,
experimentacién y aplicacién de métodos y procedimientos de recoleccion vy
procesamiento de la informacién;

3. Proponer disefios, y aplicacién de métodos y procedimientos de recoleccion y
procesamiento de la informacion.

4. Colaborar para la elaboracion de las respuesta a solicitudes de informacién
Energéticas;

5. Colaborar con la consecucién de la informacién para Ios contemdos de las diferentes
publicaciones con estadisticas del sector energético;

6. Participar en el disefic y seguimiento de los planes, programas, proyectos ©
actividades técnicas de la Unidad relacionadas con el planeamiento energético, con
miras a optimizar la utilizacion de recursos disponibles;

7. Asistir a los comités en desarrolio de los convenios inter administrativo entre la Upme
y demas entidades;

8. Participar en la interventoria de los estudios realizados por esta Subdireccion cuando
sea delegado;

9. Participar en la elaboracién de términos de referencia, en la etapa precontractual y
postcontractual, cuando se requiera, para adelantar proyectos 0 estudios en materia
de informacién energética y en particular las relacionadas con el subsector de

- hidrocarburos y gas combustible.

10. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

11. Apoyar y acompanar la implementacién, desarrollo y mantenimiento de!l Modelo
Estandar de Controi Interno (MECI).

12. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollio
Administrativo (PDA}.

13. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

14. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

15. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

16. Las demas que le sean asignadas por el jefe tnmedlato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
AREA DE INFORMATICA

1. Los proyectos informaticos garantizan a la Unidad el buen funcionamiento de la
infraestructura computacional fisica y logica.

2. El plan estratégico de sistemas permite mantener a la Unidad a Ia vanguardia en

9-/;? -
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tecnologla de informacion, atendlendo Ias nece5|dades de los usuanos “{internos.y
externos).
AREA TEMATICA

. Los procedimientos realizados para la actualizacién del Sistema de Informacién

minero- energético colombiano SIMEC, permiten a los agentes deI sector contar con

. la informacién oficial de manera oportuna.
_Los indicadores sectoriales estan disponibles y validados oportunamente para Ia

elaboracién de'las publicaciones que elabora la Unidad.

. Los requerimientos de informacion de los agentes y ciudadanos son atendldos con

oportunidad y con calidad. =
Los comités de-informacién minera son un mecanismo para | el:mlnar la duphcndad y
la asimetria de la informacién disponible en los sectores de minas y energia.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BwWN

oNEN

AREA DE INFORMATICA
Modelo Estandar de Control Interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o ISQ 2001:2000.

Sistema de Desarrollo Admumstrat:vo PDA

GUIIA. Antitramites.
~ AREA TEMA‘HCA
Metadatos extraccion, transformacién y cague de informacién ETL, para el SIMEC
Conocimiento del sector energético colombiano.
Modelo Estéandar de Control Interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o iSO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Admmlstratlvo PDA.
GU!IA Anhtrémltes

VI REQUISITOS

ESTUDIOS h

Titulo  Universitario en

AREA INFORMATICA N
Titulo  Universitario en Ingenieria de
Sistemas.

Titulo de formacién avanzada o postgrado
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Matricula "0 Tarjeta Profesional en los

'| casos reglamentados porlaLey. -

AREA TEMATICA

o] Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de Petroleos.

Titulo de formacién avanzada o postgrado

en areas relacionadas con las fuuciones del

cargo.
-Matricula o Tarjeta Profesional en Ios

.| casos reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA

i

Veintidds (22) meses de expenencra

_ relacionada

Se aplicaran
estudios y experiencia establecidas en las
normas legales vigentes

Veintidés = (22)
relamonada

Se aplucaran
estudios y experiencia establecidas en las
normas legales vigentes

las equivalencias entre

meses de experiencia

las equivalencias entre |

>’
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacién: Profesional Especializado
Codigo 2028

Grado: 17

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Propender por el adecuado manejo de los recursos presupuestales y contribuir al
cumplimiento de los objetivos, metas, planes y programas de la entidad, garantizando el
cumplimiento eficaz y eficiente dentro del rol asignado por la ley

1] DESCRIPCIO‘N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y ejecutar los planes, programas y proyectos y actividades del area financiera
de conformidad con las normas y procedimientos vigentes;

2. Atender y resolver las consultas formuladas por las dependencias ¢ el publico,
relacionadas con el rea financiera de la Unidad;

3. Preparar, revisar, controlar, evaluar y actualizar e! presupuesto anual del organismo;

4. Supervisar la ejecucion presupuestal de la Unidad e iniciar oportunamente las
gestiones requeridas ante las autoridades competentes en los casos de traslados,
adiciones, madificaciones o ajustes presupuestales

5. Realizar los tramites que se originen del contrato de fiducia para confrontar los
informes presentados por la entidad fiduciaria con la informacién de la Unidad;

6. Preparar y expedir las certificaciones de disponibilidad presupuestal previa la
celebracion de contratos, 6rdenes de compra, servicio, trabajo y llevar un control
detallado de las mismas;

7. Adelantar labores de coordinacién con las entidades gubernamentales competentes,
de control, y la entidad fiduciaria, para el desarrollo de las actividades del area
financiera.

8. Analizar los tramites y requisitos previos a los desembolsos y elaborar las drdenes de
pago por concepto de contratos, érdenes de compra, servicio, trabajo, y llevar un
control de los pagos efectuados por rubros.

9. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC})

10. Apoyar y acompadar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

11. Apoyar y acompafnar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

12. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

13. Apoyar y acompafiar la impiementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

14. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEQ

15. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con

la naturaleza del cargo.
o)
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IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los planes y programas en materia presupuestal estan de acuerdo con las politicas
institucionales y con las normas en materia presupuestal.
La informacién oportuna y confiable garantiza el desarrollo de los planes y programas
propuestos por la entidad para el cumplimiento de sus objetivos.
La gestion presupuestal contribuye a la eficaz toma de decisiones para la aplicacion
eficiente de los recursos.
Las operaciones que se origen del contrato de fiducia corresponden a las politicas
institucionales para el cumplimiento de las metas y objetivos trazados por la-Unidad.
Los informes presupuestales a los organismos competentes reflejan la situacion
financiera y la razonabilidad de los principios que rigen el manejo presupuestal.
C} V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen presupuestal Publico
2. Normas sobre empleado oficial
3. Bases minimas de impuestos
4. Normas internas sobre contratacion.
5. Conceptos minimos sobre seguridad social.
6
7
8
9

oW N

o

. Manejo de herramientas informaticas.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

10. GUIIA. Antitramites. '

VI REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Administracién de Empresas,
Administracion y Finanzas, Administracion
Q Financiera.

Titulo de formacién avanzada o postgrado | Se aplicaran las equivalencias entre
en areas relacionadas con las funciones del | estudios y experiencia establecidos en las
cargo. normas legales vigentes.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacién: Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado: 17

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacién Minera

Jefe Inmediato: _ Subdirector de Planeacion Minera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer la realizacion de estudios, investigaciones y proyectos para  obtener
informacién estratégica del sector de minas, requerida para planear el desarrollo integral
del mismo

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y apoyar la aplicacion de modelos, metodologias y procedimientos
requeridos para planear y evaluar la oferta y demanda de recursos minerales del pais;

2. Realizar actividades relacionadas con la evaluacion técnica, social, financiera,
econdémica y ambiental de los proyectos basicos relacionados con la mineria en
Colombia establecidos en el Plan de Desarrollo Minero;

3. Analizar y estudiar y evaluar, en términos econémicos, las disposiciones y el impacto
ambiental de la mineria y presentarlos a consideracion del Jefe Inmediato;

4. Prestar el apoyo técnico y operativo y la supervisidén requeridos para la ejecucion y
desarrollo de los proyectos de inversion a realizar en materia minera;

5. Participar en la permanente actualizacién de las fichas de estadisticas basicas de
inversién en proyectos mineros para registro ante el D.N.P;

6. Participar en los estudios relacionados con la explotacién, exploracion, desarrollo y
manejo de los recursos minerales;

7. Colaborar con la Subdireccion de Informacién Minero Energética en la recoleccién de
ta informacién minera;

8. Apoyar a la Subdireccién en la preparacién, ejecucién y seguimiento de los planes de
capacitacién que se adelanten para el sector minero con la colaboracién de entidades
pdblicas o privadas;

9. Participar en el disefio y seguimiento de planes, programas, proyectos o actividades
técnicas de la Unidad, relacionadas con el planeamiento minero

10. Proponer el disefio y la formulacidén de procedimientos y sistemas sobre modelos de
planeamiento minero, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles;

11. Colaborar en la implantacién de los mecanismos requeridos para establecer
programas de seguimiento al plan nacional de Desarrollo Minero;

12. Revisar, comparar -y recomendar la utilizacién y actualizacion permanente de
procedimientos, metodologias y sistemas de plansacion minera

13. Apoyar las labores de promocién para la investigacién y desarrollo tecnologico en los
minerales energéticos, minerales y metales base, minerales industriales y materiales
de construccién.

-’
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14.
15.
16.
17.

18.
19.

Apoyar la incorporacion de la dimensién ambiental, en todos los proyectos, estudios e
investigaciones que se adelanten en materia minera, como factor principal de progreso
en direccion al desarrollo sostenible.

Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

Apoyar y acompahar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MEC!).

Apoyar y acompafnar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrolio
Administrativo (PDA).

Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

20. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEQ

21. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los requerimientos de informacién de los agentes y ciudadanos son atendidos con
oportunidad y con calidad..

2. Los estudios, analisis y conceptos desarrollados estan sustentados con suficiente
claridad y rigor técnico.

3. Los conceptos proyectados responden a las politicas institucionales y la normatividad
legal vigente.

4. La respuesta a las consultas y la asistencia técnica prestada se realiza en forma |-
pertinente y oportuna. :

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Basico del sector Minero colombiano.

2. Herramientas Estadisticas.

3. Leyes 141 de 1994, Ley 685 de 2001 Cédigo de Minas.

4. Modelo Estandar de Control Interno. MECI.

5. Norma NTC-GP-1000:2004 o I1SO 9001:2000.

6. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

7. GUIIA. Antitramites,

VI REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria de Minas
y Metalurgia, Minas, ingeniero gedlogo,
ingenieria Industrial.

Titulo de formaciéon avanzada o postgrado
en &reas relacionadas con las funciones del
cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia
relacionada

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidas en las
normas legales vigentes

V}Q

72

\14



\20

libertod y Orden
REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
~ RESOLUCION No.

grenezs 0039 E

' _ Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Reqmsutos de los diferentes empleos
' de ia Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita al Ministerio de

Minas y Energia

I IDENTIFICACION DEL CARGO_

Nivel ' _ Descentralizado

Denominacién: o Profesional Especializado -

Caodigo - 2028

Grado: : _ 17

Numero de Cargos: : Uno (1) '
Dependencia: * - Secretaria General .

Jefe Inmediato: . Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los tramites pre y contractuales para cumplir con los 6bjetivos institucionales. -

. Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asumir.el tramite precontractual y contractual de la Unidad y proceder a la liquidacion

. de convenios, contratos u érdenes.

2. Efectuar las evaluaciones juridicas pertinentes a los termmos de referencia -y

. propuestas que se presenten.

| 3. Proyectar los actos administrativos y la elaboramon de las minutas correspondientes
relacionados con las funciones mherentes a los contratos y ordenes a suscribir por
parte de la Unidad :

4, Elaborar, estudiar y-conceptuar sobre los actos administrativos que deba expedir 0
proponer la Entidad y que sean sometidos a su consideracidn.

5. Elaborar, estudiar, tramitar y conceptuar sobre los contratos, convenios y actos
administrativos que deba expedlr o proponer la Entidad y que sean sometidos a su
consideracion -

6. Apoyar el proceso de las :nveshgacuones administrativas disciplinarias requendas de
conformidad con el Régimen Unico Dlsmpilnano

7. Construir y apoyar en'la elaboracion y ejecucion del plan de contratacion de la Unidad.

8. llustrar a las dependencias de la entidad en la elaboracién de los términos de
referencia o pliegos de condiciones que se requieran.

9. Preparar a las dependencias de la Unidad en el adecuado cumplimiento de las normas
legales sobre control disciplinario y sobre contratacion.

10. Notificar a los interesados los actos administrativos que profiera la Unldad

11. Rendir informacion a los diferentes organismos en relacion con la mformacuén
contractual y mantener actualizada la base de datos.

12. Participar en las mvesﬂgacnones y estudios jUI’IdICOS que le encomlende el superlor
inmediato.

13. Ejercer la delegacién en relacmn con la representamén legal de la entidad y el
apoderamiento judicial y extrajudicial en los procesos que se instauren en su contra o

- que ésta promueva y efectuar el seguimiento de los mismos.

14, Participar a reuniones internas y externas relacionadas con el sector Minero

~ energético, cuando ast lo disponga el Jefe Inmediato;

' 15. Apoyar a la Oficina Asesora de Control Interno, en la recoleccuon de informacion,
" practica de visitas de Auditoria a las diferentes dependencias, preparacién de informes
a los organismos que asf lo requieran, evaluacién del Sistema de Control Interno.

) . * &, .
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16.
17.

18.

19.
| 20.

Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

Apoyar y acompafiar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control interno (MECI).

Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

Apoyar y parﬂmpar en las actlwdades concernientes a los temas ambientales.

Apoyar y acompaiiar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e

" “individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo. -

21. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO
22. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con

la naturaieza del cargo.

1V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES _
1. Los conceptos proyectados responden a las politicas mstutucsonales y la normatividad
“legal vigente.

2. La realizacion de estudios y andlisis juridico en materia minero — energéticos

responden a las necesidades institucionales.
3. La representacion judicial y extrajudicial responde a las necemdades institucionales.
4, La recopilacion y actualizacién de las'normas inherentes a la Unudad categorizan y

explican la memoria juridica institucional.
5. El apoyo juridico a la Oficina Asesora de control interno responden alas necesudades
___institucionales.

V4 CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES‘

1. Normatividad de derecho administrativo.
2. Normatividad de derecho minero energético -
3. Normatividad contractual publica y privada
4. Normas basicas sobre el Sistema de Control Interno
5. Manejo de herramientas informaticas.
6. Modelo Estandar de Control interno. MECI .
7. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISC 9001:2000.
8. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
9. GUIIA. Antitrdmites. . _

" _ . VI REQUISITOS

ESTUDIO . : EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Derecho. Veintidds (22) meses de experiencia

Titule de formacién avanzada ¢ de

profesuonal relacmnada

postgrado en Areas -relacionadas con fas | Se aphcaran tas equivalencias entre
funciones del cargo. -~ | estudios y experiencia establecidos en las

Matricula o Tarjeta Profesional.

normas legales vigentes
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado: : 16

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: ‘Secretaria General

Jefe Inmediato: Secretario General

il. PROPOSITQO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria General en asuntos de administracién de personal, Bienestar al
personal, Clima laboral y capacitacion del talento Humano, fortaleciendo las competencias
laborales de los empleados de la UPME para el cumplimiento eficiente y eficaz de los
planes y programas de la entidad, en procura de un Talento Humano mas competente,
innovador y comprometido '

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Documentar los formatos para elaborar los actos administrativos concemientes a las
situaciones administrativas del personal de la Unidad, tales como: Nombramientos,
comisiones, permisos, encargos, vacaciones, licencias, liquidaciones suspensiones y
retiros en el ejercicio de funciones.

Elaborar el plan anual de capacitacion a partir de las necesidades de cada area de la
Unidad y coordinar su ejecucion.

Efectuar todas las actividades requeridas para ia realizacién de los programas anuales
de Bienestar Social, Capacitacion e incentivos para los funcionarios de la Unidad;

4. Adelantar las acciones relacionadas con la convocatoria de Concursos para la
provision de los empleos de carrera administrativa, evaluaciones del desempefo e
inscripcién en el escalafén, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia;

5. Realizar los procedimientos y adelantar los tramites requeridos para la autorizacién
de comisiones al interior y exterior del pais de todos los funcionarios de la Unidad;

6. Gestionar la realizacién anual de la evaluacién del desempefio y la concertacién de
objetivos de los funcionarios y planes de mejoramiento individual.

7. Refrendar la correcta ejecucion de las actividades relacionadas con la liquidacion de
némina, prestaciones sociales y registro de novedades de los funcionarios de ia
Unidad y verificar las obligaciones pendientes en caso de retiro de los funcionarios;

8. Certificar, tanto en la seleccidon como en la posesidén de los funcionarios que se
cumplan con todos los requisitos y documentos para ejercer el cargo;

9. Elaborar e! diagndstico organizacional para determinar el clima laboral y recomendar
las medidas necesarias para su mejoramiento.

10. Mantener actualizado el manual de funciones y la distribucién de cargos teniendo en
cuenta las necesidades de las distintas areas de ta Unidad;

11. Liderar la conformacion de las brigadas de emergencia, la Comisién de Personal, del
Comité Paritario de Salud Ocupacional COPASOQ,

12. Liderar los Comités de Bienestar, Capacitacién y, gestionar la conformacién de la
Comisién de Personal.

13. Representar a la Unidad de Planeacién Minero Energética en reuniones, comités del
sector cuando sea convocado 0 delegado,

14. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

15. Apoyar v acompafiar la implementacién, desarrollc y mantenimiento del Modelo

L%
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16.

17.
18.

19.
20.

Estandar de Control Interno {MECI).

Apoyar y acompafnar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

Apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior raspectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEQ
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo. ‘

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o ‘& b

Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacién del
desempefio y de capacitacién presentados estdn de acuerdo con las politicas y
normas y necesidades de la entidad en materia de administracién de personal,

El proceso de seleccion de personal se cefiira a las disposiciones legales vigentes.
Los planes de induccion y reinduccién se adelantaran para mantener actualizado al
personal de la entidad.

E! Plan institucional de la entidad sera objetc de seguimiento y evaluaciéon para el
mejoramiento continuo y desarrotlo del talento humano.

Los actos administrativos se preparardn de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes para mantener actualizada las situaciones administrativas y optimizar el
servicio para los servidores de la Entidad.

Los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes entidades
prestadoras de estos servicios se manejaran conforme a las disposiciones legales
buscando la satisfaccién de los servidores de la Entidad.

La medicién del clima laboral permitird implementar acciones para el mejoramiento de
las condiciones laborales y personales y el mejoramiento continuo de la productividad
de todos los servidores de la entidad.

El proceso de ndmina incluird todas las novedades y situaciones administrativas.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoO LN

Normas sobre administracion de personal, Normas sobre seguridad social.
Régimen de contratacion publica y privada.

Organizacion de la administracion pablica (Ley 489} y Ley 909 de 2004.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI.

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

GUIIA. Antitrémites.

VI REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Economia, Derecho,
Administracién de Empresas,
Administracion  PuUblica, Administracion

Financiera, Administracion de Talento
Humano
Titulo de formacion avanzada o de

postgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo : 2028

Grado: : 16

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Planeacién Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular estudios, investigaciones y proyecciones para promover el desarrollo de los
objetivos y las metas establecidas por la institucidn para el crecimiento del sector
energético.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO DE HIDROCARBURQS

1. Participar en el seguimiento al plan de masificacion del gas natural para uso

domiciliario, comercial, industrial y vehicular por regiones;

Participar en el disefio y elaboracién del Plan de Expansién del sistema de transporte

de gas natural;

Conceptuar sobre los proyectos o estudios que en materia energética sean puestos a

su consideracioén y sustentar las recomendaciones pertinentes;

Participar en la elaboracion del documento de la cadena del gas natural;

Proponer y realizar estudios para la Implementacion del Software de de gases y

liquidos como herramienta de analisis en la Unidad;

Participar en los estudios y andlisis realizados por la Unidad para el establecimiento

de proyecciones de precios de los energeéticos;

7. Apovar las labores de promocién para la investigacion y desarrollo tecnologlcos en

materia energética;

Hacer sequimiento al plan de masificacién de gas natura!;

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades

propias del cargo;

10. Determinar miembros participantes del CNO de gas natural.

11. Representar a la Unidad de Planeacién Minero Energética en reuniones, comités dei
sector cuando sea convocado ¢ delegado.

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

13. Apoyar y acompanar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

14. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

15. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

16. Apoyar y acompafiar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e

R S

© o

individual concertados c¢on los organismos de control y el superior respectivo.
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17. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

18. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La planeacion de proyectos de infraestructura de gas natural realizados en la Unidad
permiten aumentar la cobertura del servicio y aprovechar eficientemente el uso de
este recurso energético.

2. La informacién obtenida de los andlisis realizados sobre las diferentes etapas de ia
cadena del gas natural (Exploracion, Produccidon, Transporte, Distribucion vy
Comercializacién) facilitan el proceso de toma de decisiones por parte de los agentes
del sector del gas natural en Colombia

3. Los estudios y andlisis presentados por la entidad en el documento sobre la cadena
del gas natural, permiten formular estrategias y desarrollar politicas para continuar con
el desarrolio del gas natural en el pais.

4. Los resultados de los estudios técnicos, econdmicos y financieros, realizados
proporcionan pautas a los entes gubernamentales para la expansion del sistema de
gas natural incluyendo interconexiones internacionales.

5. lLos analisis realizados mediante simulaciones del sistema de transporte establecen

los requerimientos para atender la demanda en ¢asos criticos.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Basico en sistemas de gas natural.

Bésico del mercado de gas natural en todos los eslabones de la cadena

Manejo de herramientas para la simulacion de gasoductos

Basico del sector energético colombiano.

Normatividad y reglamentacion del gas natural.

Modelo Estandar de Control Interno. MECI.

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

GUIIA. Antitramites.

CoNOIO RO

. VI REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria  Mecénica, Ingenieria  de | Diecinueve (19) meses de experiencia
Petrbleos, Ingenieria Quimica. profesional refacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion.
Se aplicaran las equivalencias entre

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | estudios y experiencia establecidos en las
reglamentados por la Ley. normas legales vigentes

o
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado: 15

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacion Energética
{ Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las proyecciones de demanda y precios de energéticos insumo bésico para la
determinacidon de consumo de energia y el disefio de politicas de desarrollo del sector
energético que permita a los agentes decisiones de inversion.

11} DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO DE DEMANDA

1. Evaluar y recomendar las estrategias que deban adoptarse en materia de expansion
del sector eléctrico;

2. Participar en la elaboracién y actualizacién del Plan Energético Nacional y el Plan de
Expansién del sector eléctrico; .

3. Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas sobre modelos de
planeamiento energético, con miras a optimizar fa utilizacion de los recursos
disponibles;

4. Disefiar y construir modelos para la proyeccion de demanda de los diferentes
energéticos, empleando técnicas analiticas, econométricas y de simulacion;

5. Evaluar las variables que afectan la demanda energética;

6. Elaborar proyecciones de demanda integral de los diferentes energéticos,
desagregadas por sector de consumo, a escala nacional y regional.

7. Evaluar y proyectar la demanda de energéticos en paises con potencialidad de
exportacion desde Colombia;

8. Asistir en representacién de la Unidad de Planeacion Minero Energética a reuniones y
comités del sector, cuando sea convocado o delegado; '

9. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

10. Apoyar y acompafar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo

- Estandar de Control Interno (MECI).

11. Apoyar y acompafiar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

12. Apoyar y participar en las actividades concemientes a los temas ambientales.

13. Apoyar y acompainar la implementacién de ios planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

14. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO
15. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la_naturaleza del cargo.

._IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
s
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1. Los modelos de demanda desarrollados permiten realizar proyecciones de demanda
de energéticos ajustadas a las condiciones y necesidades del pais.

2. Las proyecciones de demanda contribuyen a la toma de decisiones de los agentes
publicos y privados, que permitan la expansion de los sistemas de suministro
asegurando el adecuado abastecimiento energético del pais.

3. Las proyecciones de demanda responden al uso éptimo de las herramientas con que
cuenta la UPME y al conocimiento especializado de su personal.

4. La interaccion con los agentes permite un adecuado seguimiento al comportamiento
de la demanda garantizando su calidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas computacionales de corte técnico, econométrico y analitico

Q para el modelamiento de la demanda de energia.

2. Manejo de herramientas para modelamiento por simulacién de electricidad y gas
natural.

3. Tecnologias de suministro energético, tanto convencional como no convencional.

4. Macro y microeconomia.

5. Cadenas de suministro de combustibles derivados del petréleo, gas natural y

electricidad.

6. Regulacién en los sectores de electricidad y gas natural.

7

8

9

1

. Modelo Estandar de Control Interno. MECI.

. Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.
. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
0. GUIIA. Antitramites.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria  de | profesional relacionada
Petroleos, Ingenieria Industrial, Ingeniero
Quimico y Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicaran las equivalencias entre
especializacion. estudios y experiencia establecidas en las
: normas legales vigentes .
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

s
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado: : 15

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Planeacion Minera
Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion Minera

Il. PROPOSITQO PRINCIPAL

Preparar la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y proyectos
de la subdireccion, asi como su administracion, control, evaluacién y desarrollo de
actividades propias del area econdémica - minera.

lit DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
proyectos de la Subdireccion, asi como administrar, controlar y evaluar el desarrolio
de las actividades propias del area econdmica.

2. Participar en la formulacidn y seguimiento del Plan Nacional de Desarrollo Minero.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre temas sectoriales de caracter econémico y

absolver las consultas relacionadas.

Participar en la coordinacién y realizacién de andlisis, estudios e investigaciones en

materia econémica, relacionados con las tendencias de los mercados nacionales e

internacionales de minerales, el desempeno del sector minero en la economia

nacional, su incidencia y nivel de competitividad en el entorno internacional, entre
otros temas sectoriales.

5. Apoyar en el desarrollo temético y ajustes conceptuales del Sistema de Informacion
Minero Colombiano — SIMCO -, haciendo seguimiento a la actualizacion y calidad de
la informacion de dicho sistema.

6. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos definido para la Subdireccién.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

9. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

10. Apoyar y acompariar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interne (MECI).

11. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

12. Apoyar y participar en las actwndades concernientes a los temas ambientales.

13. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

14. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administraciéon documental ORFEO

15. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

v CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o)
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Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Fieqméﬁos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacion Minero Energética, adscrita al Ministerio de
« » Minas v Energ|a

1. Los estudios, analisis y conceptos desarrollados estan sustentados con suficiente

- claridad y rigor técnico.

2. La Respuesta a las consultas y la a5|stenC|a técnica prestada se realiza en forma
__perinente y oportuna.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decreto 255 de enero 28 de 2004.

Cédigo de Minas (Ley 685 de 2001).

Plan Nacional de Desarrollo Minero.

Entorno econdmico de la industria minera ¢olombiana.

Manejo de programas informaticos para andlisis estadistico, econométrico o de
- pronosticos. Modelo

Estandar de Control Interno. MECI. - . B
Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
GUIIA. Antitramites.

CoONG RN

VI REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Comercio
Exterior o Comercio Internacional. o -
- _— s Dieciséis (16) meses "de experiencia
Titulo de postgrado en fa modalidad de | profesional relacionada
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Matricula o Tatjeta Profesional en los casos
‘reglamentados por la Ley.

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidas en 'las

normas legales vigentes
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Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado: : 15

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia; Subdireccién de Planeacion Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

O Presentar informacion actualizada sobre la evaluacion de precios de combustibles para
tomar decisiones de inversion y analizar los programas y proyectos relacionados con el
area de Hidrocarburos.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar proyecciones de precios de petrdleo, y derivados, para establecer los
requerimientos de demanda integrada de energia;

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en materia de
hidrocarburos;

3. Participar en la elaboracién y actualizacion de la cadena del petréleo y gas natural asi
como en los demas planes subsectoriales de hidrocarburos;

4. Determinar mensualmente los precios de referencia de la gasolina y del ACPM para el
célculo de la sobretasa;

5. Elaborar y publicar en forma trimestral la lista de Grandes Consumidores No
intermediarios de ACPM;

6. Apoya r al Ministerio de Minas y Energia en la recoleccion de los precios de venta al
usuario final de la gasolina y del ACPM en la estaciones de servicio y enviar al

D Ministerio un informe de la evolucién mensual;

- 7. Analizar, evaluar econdmica y financieramente y viabilizar programas y proyectos
relacionados con el area de hidrocarburos;

8. Identificacién y andlisis de los volimenes, los precios y los costos de las
importaciones y exportaciones de petréleo, y combustibles liquidos;

9. Apoyar al Subdirector de Planeacion Energética como delegado del Ministro de Minas
y Energia ante el comité fiduciario de GLP y realizar todas las tareas derivadas de
dicha delegacién; '

10. Participar en el seguimiento de los estudios que se adelanten para determinar
estrategias de desarrolio del sector de hidrocarburos;

11. Elaboracién del Boletin mensual de precios de combustibles liquidos;

12. Asistir y participar en representacion de ia Unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de caracter oficial, relacionados con el sector hidrocarburos, cuando sea
convocado o delegado por autoridad competente;

13. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

14. Apoyar y acompaiar la implementacién, desarrolio y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control-Interno (MECI).

15. Apoyar y acompafiar desarrolloc y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).
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16.
17.

18.
19.

Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.
Apoyar y acompafar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.
Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO
Las demas que le sean asignadas por &l jefe inmediato y que estén retacnonadas con
~_la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las proyecciones de precios de los derivados del petrdleo calculados tienen en cuenta
las incidencias del mercado internacion en el comportamiento de precios del mercado

nacional, insumo basrco para la definicion de de desarrollo del sector de |

hidrocarburos.

2. La proyeccion estimada de precios de. los denvados del petréleo, permite la toma de
decisiones de los inversionistas nacmnaies e internacionales para la ampliaciéon del

~ mercado de los derivados.

3. Las determinacién del precio de referenma base para el célculo de la sobretasa esta
de acuerdo con la metodologia y politicas establecidas por el gobierno nacional y su
proyeccién facilita el calculo de Ios presupuestos que sobre este rubro realizan los
entes territoriales.’

4. La informacion de preclos del crudo y derivados publlcada en los boletines mensuales,
proporcionan a los usuarios una vision del comportamiento actual y la tendencia de la

. disponibilidad de los recursos a nivel nacional e internacional.

5. La supervision del manejo de los recursos monetarios recaudados por concepto de

"~ margen de seguridad en los cilindros de GLP, brinda seguridad y proteccién a todos
los usuarios de este energético. ,

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas estadisticas y de proyeccion.

2. Regulacion del sector de hidrocarburos. : o

-3. Estructura de precios de la gasolina y el ACPM y del calculo de valor de referencia de

" la sobretasa.

4. Manejo y andlisis de indicadores financieros, estados financieros, fiujos de cajay
mercado bursatil. '

5. Manejo de evaluacién econémica y fmancnera de proyectos de inversion.

6. Modelo Estandar de Control Interno. MECI. -

7. Norma NTC-GP-1000:2004 o 1ISO 9001:2000

8. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

9. GUIIA. Antltramltes '

VI REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

‘Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Dieciséis (16) meses de experiencia

Ingenieria  Mecanica, Ingenieria . de | profesional relacionada

Petréleos, Ingenieria industrial Ingenieria
Quimica. -

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicaran Ias equivalencias entre
especializacion. | estudios y experiencia establecidas en las

Matricula o Tarjeta Profesional en Ios casos .
reglamentados porlaley -

normas legales vigentes

N
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UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
RESOLUCION No.

31 ENE 2008 @)0 31 »
Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos

de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita af Ministerio de
Minas y Energia

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacién: Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado: 15

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacién Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar fa formulacién, organizacién y ejecucién de planes, programas, proyectos y
procedimientos institucionales en sus areas de competencia.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO COBERTURA

1. Apoyar en la elaboracién del plan de expansion de la cobertura del servicio ptblico de
energia eléctrica;

2. Realizar la delegacion asignada por el Ministerio de Minas y energia de emitir
conceptos mediante una evaluacion técnica y financiera de los proyectos que soliciten

‘ recursos del Fondo Nacional de Regalias y del FAEP de electricidad;

3. Emitir concepto sobre la viabilidad técnica y financiera de los proyectos a ser
financiados por el Fondo de Apoyo Financiero para la Energizacion de las Zonas no
Interconectadas FAZNI, Fondo de Apoyo Financiero para la Energizacion de las Zonas
Rurales Interconectadas FAER y del programa de normalizacion de redes PRONE;

4. Realizar la evaluacion técnica y financiera de proyectos que solicitan recursos del
Fondo Especial Cuota de Fomento de Gas;

5. Registrar los proyectos del FNR, FAEP, FAER y FAZNI en el BPIN y actualizar ia base
de datos de los proyectos BPIN;

6. Participar en la evaluacién y andlisis de estudios de fuentes no convencionales de
energia en Zonas Interconectadas;

7. Colaborar en la atencién de los programas y proyectos de apoyo institucional que
requiera o provengan del Ministerio de Minas y Energia o sus entidades adscritas;

8. Asistir y participar en representacién de la unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de caracter oficial relacionados con el sector energético, cuando sea
convocado o delegado por autoridad competente;

9. Analizar, proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse con las demas
entidades del orden nacional para €l desarrollo energético integral de las zonas rurales
incluyendo las no interconectadas;

10. Adelantar jornadas de capacitacién a los entes territoriales sobre la metodologia
utilizada para acceder a recursos de cofinanciacién provenientes de los fondos;

11. Preparar y presentar los informes que le sean encomendados;

12. Asistir en representacién de la Unidad de Planeacién Minero Energética a reuniones y
comités del sector, cuando sea convocado o delegado;

13. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC}

14. Apoyar y acompafiar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

15. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

> A) ' -
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Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacion Minero Energética, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia

L

16. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

17. Apoyar y acompaniar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

18. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

19. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El plan indicativo de cobertura desarrollado permite estimar las necesidades de
recursos financieros que el gobierno requiere para cumplir con sus propuestas de
metas de cobertura de acuerdo con lo establecido con la ley 143 de 1994.

2. la viabilizacion de proyectos de infraestructura en materia de electricidad y gas
natural, permiten aumento de la cobertura de dichos servicios y por tanto solucionan
necesidades basicas de los ciudadanos que residen en zonas apartadas.

3. La capacitacién efectuada a los entes territoriales, responde a los objetivos
establecidos por el gobierno central y trasmite el conocimiento basico de la
normatividad de los sectores energéticos con el objetivo de mejorar la calidad de vida
de los pobladores de las zonas que no dispongan de servicio energético.

4. La informacion obtenida de los andlisis realizados sobre fuentes convencionales y no
convencionales de energia permite la toma de decisiones por parte del Ministerio de
Minas y Energia y la formulacién de estrategias de desarrollo para las zonas rurales.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Basico detallado del mercado de bienes y servicios para la construccion de obras
eléctricas y gas natural

2. Manejo de presupuestos en proyectos eléctricos y gas natural

3. Experiencia en evaluacién técnica, econdmica y financiera de proyectos de inversion.

4. Manejo de manuales metodoldgicos de presentacion de proyectos de inversién publica
establecidos de acuerdo a la reglamentacion vigente.

5. Normatividad que rige el manejo del Fondo de apoyo financiero para la energizacion
de la zonas no interconectadas; Fondo de apoyo financiero para electrificacion rural en
el SIN, Programa de normalizacion de redes eléctricas, Fondo Especial Cuota de
Fomento de Gas y Fondo Nacional de regalias.

6. Sector energético colombiano.

7. Leyes 141, 142 y 143 de 1994, Ley 401 de 1997 y decretos reglamentarios.

8. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

9. Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.

10. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
11. GUIIA. Antitramites.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria  de | profesional relacionada
Petréleos, Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicardn las equivalencias entre
especializacion. estudios y experiencia establecidas en las
normas legales vigentes

Matricula o0 Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por fa Ley
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Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de ia Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita al Ministerio de

Minas y Energla

L. .IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacion: Profesional Especializado
Cédigo 2028

Grado: : 15

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, analizar, organizar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el plan de compras,

a el plan de inventarios, el programa de seguros para el cumplimiento de los objetivos
s institucionales y la supervision de las empresas que prestan servicios de outsourcing en

aseo, cafeteria y vigilancia.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.
10.

11.
12.

13.

GRUPO COMPRAS Y SUMINISTROS

. Adelantar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento, suministro

y conservacién de bienes muebles e inmuebles, equipos, material y demés elementos
indispensables para el funcionamiento de la Unidad, de conformidad con las normas
vigentes; )

Presentar de conformidad con los planes, programas y necesidades de la Unidad, el
Plan anual de compras y velar por su cumplida ejecucion;

Coordinar los tramites administrativos requeridos para el aseguramiento de los bienes
de la Unidad,;

Coordinar la prestacion y supervisar los servicios administrativos relacionados con la
vigilancia, cafeteria, aseo, mantenimiento, recepcién, archivo y correspondencia,
fotocopiado y demas servicios de apoyo que se requieran para el adecuado
funcionamiento de la Unidad,;

Preparar y elaborar los documentos, proyectos de actos administrativos, oficios v

demas actuaciones que sean necesarias para el buen funcionamiento del area

administrativa;

Adelantar los tramites necesarios para la adquisicion de bienes y servicios que
requiera la Unidad y organizar y controlar la elaboracion del inventario fisico de los
bienes y elementos; '

Presentar al superior inmediato cuando asi lo requiera, informes que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado;

Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

Apoyar y acompanar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control interno (MECI).

Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

ys

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO
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14, Las demas que le sean amgnadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. ElI plan de compras contnbuye al cumplimiento eficiente de los objetivos
institucionales.

2. El control de los bienes devolutlvos y de CONSUMo permlten un manejo eficiente del
patrimonio institucional.

3. El programa de seguros permite salvaguardar de contingencias los bienes muebles e
inmuebles de propiedad de la entidad.

4. El control 'y .supervision de 'los outsourcing responden a las .necesidades
institucionales y del personal de la entidad.

Q.

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

F{eglmen contractual institucional
Manejo de inventarios - '
Normas sobre administracion de personal
Metodologias de planeacion
Manejo de herramientas informaticas.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI

- Norma NTC-GP-1000:2004 o SO 8001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

CENDOARWND =

GUIIA. AntitrAmites. .~ - _
: VI REQUISITOS

ESTUDIO ' ) EXPERIENCIA |

Titulo Universitario en Economia, Ingenieria | Dieciséis (16) meses de expenenc:a
industrial, Administracion de Empresas o profesuonal relacmnada

Publica, Administracion Financiera,

Contaduria Publica.” o , _ o

T .| Se aplicaran las equivalencias entre
Titulo de formacidn avanzada o de | estudios y experiencia establecidos en las
postgrado en dareas relacionadas con Ias. normas legales vigentes

funciones del cargo. ‘ '

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos |-
reglamentados por la Ley.

88




\&é

h‘nermyorden
REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
RESOLUCION No. 0 9 3 1: 3

31 ENE 2008

Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de Ios diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
‘Denominacion: - Profesional Especializado
Cdédigo 2028

Grado: : 15

Numero de Cargos: . Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Jefe Inmediato: Secretario General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, organizar, clasificar, controlar y evaluar el Archivo central para la
conservacion y preservacion y disposicién final del acervo documental de la entidad, de
conformidad con las disposiciones legales del Archivo General de la Nacion.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO ARCHIVO Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL

1. Administrar, organizar y manejar técnicamente el archivo central de la entidad para el
manejo eficiente de los documentos de conformidad con las normas que reguian la
materia.

2. Rendir los informes al Comité de Archivo para promover el desarrolio eficiente del

. Sistema General de Archivos que contribuya al mejoramiento continuo.,

3. Preparar las constancias o cerificaciones que sean requeridas por los usuarios
internos y externos en ejercicio del derecho de peticion.

4, Apoyar a las dependencias en el manejo de los archivos de gestion y las tablas de
retencién documental, para la efectiva gestion de las dependencias.

5. Realizar estudios y proponer soluciones eficaces para la proteccion, conservacnén y
seguridad de los documentos puestos bajo su custodia.

6. Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimiento archivistico, seleccion,
conservacion y descarte de documentos, para el manejo eficiente de la gestion
documental. :

7. Coordinar la transferencia de la documentacién de los archivos satélites al central, en
procura del eficaz manejo documental.

8. Coordinar la transferencia de archivo histérico de la Unidad al Archivo General de la
Nacién, para la conservacion permanente de la informacion importante de la Unidad.

9. Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucion del Plan de accién por objetivos,
indicadores de gestién, programas y funciones a cargo del drea para el desarrolio
eficiente del proceso de calidad.

10. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

11. Apoyar y acompafiar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Controt Interno (MECI).

12. Apoyar y acompafiar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

13. Apovar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

i
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14. Apoyar y acompafar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

15. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

16. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo. '

1V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La administracion, organizacién y manejo técnico del archivo central esta de acuerdo
con las normas gue rige el Archivo General de la Nacion.

2. Los documentos recibidos de los archivos de gestion se clasifican y radican
diariamente con base en los procedimientos sefialados en el sistema de gestion

O documental adoptado por la Entidad.

- 3. El manual de procedimiento archivistico permitird a los usuarios la aplicaciéon del
autocontrol y la auto-evaluacién en la gestion documental.

4. El plan de accion por objetivos e indicadores de gestion contribuirdn al cumplimiento
de los programas y objetivos trazados por la Unidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivos.
Normas sobre estructura organizacional institucional.
Metodologias de planeacion.

Uso de herramientas informaticas.

Manejo de Software de archivo.

Modelo Estandar de Control interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

GUIIA. Antitramites.

NN~

VI REQUISITOS

C ESTUDIO EXPERIENCIA

y Titulo Universitario en Ciencias de la | Dieciséis (16) meses de experiencia |

Informacién y la Documentacion, Sistemas | profesional relacionada.
de Informacion y  Documentacién,
Bibliotecologia, = Administracion Publica, | Se aplicaran las equivalencias entre
Bibliotecologia y Archivista. _ estudios y experiencia establecidos en las
: normas legales vigentes

Titulo de formacidon avanzada o de
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

P’
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion:: Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado: 14

Numero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Subdireccion de Planeacion Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

GRUPO DE HIDROCARBUROS ZONAS DE FRONTERA

Establecer los cupos de consumo de diesel marino exento de impuesto global y sobre
tasa dedicadas a las actividades de pesca, cabotaje y remolcador de las costas

Colombianas.
GRUPO DE DEMANDA

Propender por |2 elaboracion de los Planes energéticos y de referencia de generacnén y
transmisién.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PLANEACION ENERGETICA
GRUPO DE HIDROCARBUROS ZONAS DE FRONTERA

1. Determinar los volumenes maximos de combustible liquidos derivados del petroleo a
distribuir por ECOPETROL en cada municipio de zona de frontera para estaciones de
servicio y grandes consumidores;

2. Realizar andlisis periddicos sobre la evolucién del mercado de combustibles liquidos
en las zonas de frontera, asi como la incidencia de éste en el mercado de
combustibles del resto del pais;

3. Mantener actualizada las bases de datos que compilan la informacién de ventas,
compras de combustibles en zonas de fronteras, reportadas por los diferentes
agentes;

4. Mantener actualizada las bases de datos que compilan la informacién de consumo de
diesel marino en embarcaciones dedicadas a las actividades de pesca, cabotaje y
empresas acuicuitoras;

5. Determinar los consumos de diesel marino para las embarcaciones dedicadas a las
actividades de pesca, cabotaje y empresas acuicultoras;

6. Emitir conceptos técnicos sobre los recursos de reposicion interpuestos, derechos de
peticion y demas solicitudes que se presenten en materia de zonas de frontera;

7. Elaborar actos administrativos relacionados con la fijacion de los volimenes maximos
de combustible liquidos derivados del petréleo exentos de IVA e Impuesto Global, asi
como de los volumenes de diesel marino;

8. Proponer e implantar fos procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar I
prestacion de los servicios a los usuarios externos;

9. Preparar y presentar los mformes relacionados con el desarrolic de las actividades
propias del cargo;

vj 91

\3



\AA

REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
RESOLUCICN No. 0 0 3 1 -

( 31 ENE 2008 )
Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia

10. Representar a la Unidad de Planeacion Minero Energética en reuniones, comités del
sector cuando sea convocado o delegado;

11. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

12. Apoyar y acompaniar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECH.

13. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

14. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

15. Apoyar y acompadnar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

16. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

17. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

PLANEACION ENERGETICA

1. Analizar, proyectar, recomendar y perfeccionar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos sefialados en el area energética;

2. Paricipar en el disefio y seguimiento de planes, programas, proyectos o actividades
técnicas de la Unidad, relacionadas con el planeamiento energético; -

3. Colaborar en la elaboracién y actualizacién del Plan Energético Nacional y el Plan de
Expansién del Sector Eléctrico

4. Elaborar y actualizar las proyecciones de demanda relativas a variables demograficas
y economicas y de precios de los recursos energéticos, para establecer los
requerimientos de la poblacién y los agentes econémicos del pais;

5. Proponer el diseno y la formulacién de procedimientos y sistemas sobre modelos de
planeacion energética, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos energéticos;

6. Apoyar las labores de promocién para la investigacion y desarrollo tecnolégico en los
diversos campos del sector energético;

7. Colaborar en la definiciéon de las fases establecidas para el registro de proyectos de
expansion en generacion de energia eléctrica y preparar las fichas de estadisticas
basicas de inversion para registro ante el DNP;

8. Adelantar las labores de inscripcién en el registro de proyectos a los agentes publicos
y privados interesados en ello;

9. Hacer seguimiento sobre el estado de los proyectos de expansion, de conformidad
con la informacion contenida en el registro de proyectos; '

10. Presentar al superior inmediato cuando asi lo requiera, informes que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado;

11. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

12. Apoyar y acompaniar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO

14. LLas demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

_ IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La planeacién de proyectos de infraestructura del sector energético realizados en la
Unidad permiten la satisfaccion de las necesidades de la poblacién, acorde con lo
planteado en el Plan Energético Nacional y el Plan Nacional de Desarrollo.

2. Los volimenes maximos de combustible liquidos derivados del petrdleo a distribuir por

.Y
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ECOPETROL en cada municipio de zona de frontera para estaciones de servicio y
grandes consumidores determinados por la entidad, permiten el abastecimiento pleno
de los usuarios y contribuyen al desarrolio social y econdmico de dichas regiones.

3. Los conceptos técnicos emitidos sobre los recursos de reposicion interpuestos por los
usuarios, se ajustan a las normas legales vigentes y satisfacen las necesidades de
informacién requeridas por los agentes.

4. Las bases de datos son  actualizadas oportunamente permitiendo un adecuado
seguimiento al mercado de combustibles en zonas de frontera.

5. Los actos administrativos emitidos por la unidad obedecen a la politica de desarrollo
en zonas aisladas y se ajustan a las normas legales vigentes.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema energético nacional _

Leyes 191 de 1995, 681 de 2001 y de los respectivos decretos reglamentarios.
Mercado de combustibles en zonas de frontera.

Infraestructura energetica para la distribucion de combustibles liquidos.
Equipamiento energético de la industria de la acuicultura y cabotaje.

Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o I1SO 9001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

GUIIA. Antitramites.

XN AN~

VI REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria de |Trece (13) meses de experiencia
Petréleos, Ingenieria Quimica. profesional relacionada

Tituio de formacién avanzada o de
postgrado en é&reas relacionadas con -las
funciones del cargo. Se aplicaran las equivalencias entre
: estudios y experiencia establecidos en las
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | normas legales vigentes.

reglamentados por la Ley.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel . . Descentralizado

Denominacién: - . : . Profesional Espemaluzado

Caodigo . 2028 :

‘Grado: : 14.

Numero de Cargos:., - Uno (1)

Dependencia: ©= Subdireccion de Planeamon Minera

Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion Minera

" Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
proyectos de la subdireccion, asi como administrar, controlar y evaluar el desarrollo de
actividades propias del drea tecmco minera.

gl DESCFIIPCIQN DE FUNCIONES’ESEI_\ICIALES

1. Elaborar estudlos ‘analisis y- recomendamones relacmnadas con aspectos geoldgico-

« |  mineros;

2. Colaborar con la Subdireccion de Informacién Minero Energetica en la recoleccién de
la informacién minera; balanza minera, exportaciones.

3. Efectuar evaluaciones socioeconémicas periodicas y seguimiento a proyectos basicos
relacionados con la mineria en Colombla establecidos en el Plan Nacional de

. Desarrollo Minero; :

4. Evaluar, en términos econémicos el desempeno del sector minero en la economia
nacional y -cual puede ser su.incidencia actual y proyectada en los mercados
internacionales.

5. Apoyar a la Subdireccién en el anélisis y seguumlento de los mercados internacionales,

~ las fluctuaciones de la demanda externa de minerales y anahzar los esquemas de
fluctuacion de precios.

6. .Prestar el apoyo técnico y operativo y la supervision requeridos para la gjecucion y
desarrollo de los proyectos de inversion a realizar en materia minera. :

7. Participar en los estudios relacionados con el manejo de los recursos minerales,

" desarrollo de investigaciones en materia econémica y competitividad sectorial.

8. Realizar estudios y andlisis tendientes a determinar el grado de gestién e impacto del

- plan sectorial, de los programas de inversién y proyectos especificos que le
corresponden a la Entidad.

9. Incorporar la dimensién ambiental, en todos los proyectos, estudios e investigaciones
que se adelanten en-materia energética, -como factor principal de progreso en
direccién al desarrollo sostenible e impulso a la ecoeficiencia empresarial.

10. Participar en la formulacién y seguimiento -del plan Nacional de Desarrollo Minero.

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre temas sectoriales de cardcter técnico,
econémico, légal o ambiental, prestar apoyo técnico y operatlvo requerido y responder
las consultas relacionadas.

12, Apoyar en la gestién de informacién para el snstema de informacién minero
colombiano (SIMCOQ), efectuando seguimiento para tenerlo actualizado.

-13 Acompafiar las actlwdades de promocién de la investigacién y el desarrollo

. b‘))
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tecnoldgico en el sector minero.
14, Proyectar, desarrollar y recomendarlas acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos definido para la Subdireccion.
15. Preparar y presentar. los informes sobre “las acttvndades desarrolladas con la
| . oportunidad y periodicidad requeridas.
16. Participar, en representacion de la entidad, en. reunlones COI’]SG]OS juntas o comrtes
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado. ~ )
17. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)
18. Apoyar y acompafiar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control-interno (MECH).
19. Apoyar y acompanar desarrollo y mantemmlento del Slstema de Desarrolio
Administrativo (PDA).
20. Apoyary part|0|par enlas actividades concernientes a Ios temas ambientales.
21. Apoyar y acompanfar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.
22. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEQ
23. Las demas que le sean. asngnadas por el jefe mrnedlato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.
[\ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estud:os analisis y conceptos desarrollados estan sustentados con suﬂcnente
claridad y rigor técnico.

2. La respuesta a las consultas y la aS|stenC|a técnica prestada se realiza en forma
‘-pertmente y oportuna.

V CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Decreto 255 de enero 28 de 2004.

Cédigo de Minas (Ley 685 de 2001).

Plan Nacional de Desarrolio Minero.

Manejo de sistemas de informacién Geografica.

Modelo Estandar de Control Interno. Norma NTC-GP- 1000 2004 o IS0 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.©

GUIIA. Antitramites.

N wh =

Vi REQUISITOS —
ESTUDIO - EXPERIENCIA E

Titulo Profesional en: Geologia, Ingenieria | Trece  (13) meses de - experiencia

Geoldgica, Ingenieria de Minas o Ingerniieria | profesional relacionada

de Minas y Metalurgia, Economia : -
Titulo de postgrado en la modalidad de | Sé aplicardn las equivalencias entre

especializacion en éreas relacionadas con | estudios y experiencia establecidos en las

las funciones del cargo. ' , .| normas legales vigentes.

Matrlcula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel ' Descentralizado

Denominacion: Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado: : ' 13

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacion Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

TEMATICO ENERGETICO

Promover los planes de expansién de transmisién de referencia del Sistema de
Informaciéon Nacional (SIN), analizando los componentes energéticos, eléctricos, y
econdmicos para satisfacer la demanda de energia cumpliendo con la regulacion vigente.

TEMATICO MINERO

3

Promover la actualizacidn de las proyecciones de demanda relativas a variables de los
recursos mineros y establecer indicadores de seguimiento en ese sector.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PLANEACION ENERGETICA

Adelantar los estudios e investigaciones requeridas;

Apoyar al superior inmediato en la definicién de politicas y planes del area;

Colaborar en la elaboracion y actualizacién del Plan de Expansién del Sector Eléctrico;

Participar en los estudios de modelacién de redes energéticas y/o eléctricas;

Evaluar técnica y econdémicamente proyectos eléctricos y/o energéticos;

Colaborar en la definicion de las fases establecidas para el registro de proyectos de

expansién en generacion de energia eléctrica y preparar las fichas de estadisticas

béasicas de inversion para registro ante el DNP;

7. Colaborar en el seguimiento sobre el estado de los proyectos de expansuon de
conformidad con la informacién contenida en el registro de proyectos;

8. Mantener bases de datos de sistemas eléctricos o0 energéticos;

9. Operar software especializado de simulaciéon de sistemas eléctricos y/o energéticos;

10. Preparar y presentar los informes gque le sean encomendados;

11. Asistir a reuniones del sector mlnero-energétlco cuando asi lo disponga el jefe
inmediato;

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

13. Apoyar y acompafiar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

14. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento- del Sistema de Desarrollo

Administrativo (PDA).

kLN~
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15. Apoyar y parhcupar en las actividades concermentes a los temas amb|entales

16. Apoyar y acompahar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

17. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

18. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

SUBDlRECCION DE PLANEACION MINERA

1. Elaborar estudios, analisis y propuestas que deban adoptarse para el logro de ios
objetivos sefalados en el area minero;

2. Elaborar y actualizar las proyecciones de demanda relativas a variables demogréficas,
Econémicas y de precios de los recursos minero, para establecer los requerimientos
de la poblacién y los agentes econémicos del pais;
Desarrollar actividades relacionadas con la evaluacién ' socioeconémica de los
proyectos de inversion minero y proponer ajustes antes de su presentacion;
Participar en la elaboracion y actualizacién del Plan Nacional de desarrollo Minero;
Colaborar con la Subdireccién de Informamon en la recoleccion de la informacidn
minero;
Presentar al superior mmedlato cuando asi lo requiera informes que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado;
Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
Apoyar y acompafar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECH).

9. Apoyar y acompanar . desarrollo y mantemmlento del Sistema de Desarrollo
, Administrativo (PDA).

10. Apoyar y participar en las actividades concernfentes a Ios temas ambientales.

11. Apoyar y acompaiiar la |mplementa0|on de los planes de mejoramiento institucional e

individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo. '
12. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO
‘13, Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén retacmnadas con
la naturaleza del cargo.

o N

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los resultados de los ‘estudios e investigaciones realizados por la Unidad sobre la
planeacién de proyectos -de infraestructura del -sector eléctrico. contribuyen al
mejoramiento de la prestacion de servicios y a la. utilizacién éptima de los recursos

Nacionat de Desarrollo.

2. La evaluacion técnica de los proyectos eléctricos realizada permiten proponer un plan
de expansion de dptimo costo que ta ampliacion de la infraestructura para-satisfacer
las necesidades de la poblacidn colombiana

3. Los resultados de la simulacién permiten identificar 1os requenmientos técnicos de
los proyectos formulados en el Plan de expansion.

- energéticos, acorde con lo planteado en el Plan Energético Nacional y el Plan '

-V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

N
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TEMATICO ENERGETICO
1. Conocimiento sobre el sistema energético nacional y la cadena de suministro
2. Conocimiento de la regulacién aplicable del sector energético.
3. Experiencia en manejo de simuladores especializados en planeamiento energético.
4. Criterios de planeamiento energético.
5. Modelo Estandar de Control Interno. MECI
6. Norma NTC-GP-1000:2004 o 1ISO 9001:2000.
7. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
8. GUIIA. AntitrAmites.

TEMATICO MINERO

1. Conocimiento sobre el sistema minero nacional y la cadena de suministro
2. Conocimiento de la regulacién apiicable del sector minero.
3. Criterios de planeamiento minero.
4. Modelo Estandar de Control Interno. MECI
5. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.
6. Sistema de Desarrolio Administrativo. PDA.
7. GUIIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

TEMATICO ENERGETICO

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. :

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

TEMATICO MINERO

Titulo Universitario en Ingeniero de Minas ,
Gedlogo, de Minas y Metalurgia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

Se aplicardn las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

Se aplicardn las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes

buv.)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacién: Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado: : 13
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccién de Informacion Minera Energética
Jefe Inmediato: Subdirector de Informacién Minera Energética
JIl. PROPOSITO PRINCIPAL
COMUNICACION

Convocar a los diferentes medios masivos de comunicacidon para apoyar, colaborar,
proveer y realizar los procesos de divulgacion y de informacion de la UPME y atender
oportunamente las solicitudes de informacion de los sectores de Minas y Energia que
formulan los clientes internos de la Unidad y externos

TEMATICO
Propender por la oportuna consecucién y cargue de la informacion  en particular ia
relacionada con el subsector de electricidad.-
il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ASUNTOS TEMATICOS
1. Apoyar en las labores de recopilacion, procesamiento, organizacién y difusion de la
informacion sobre las actividades de los sector energéticos y asegurar la calidad de la
informacion procesada;
Ayudar en la consecucion de la informacién energetica requerida para elaborar el
balance energético y las memorias institucionales del sector;
Reaiizar las gestiones necesarias para realizar el seguimiento de los indicadores
establecidos por la Unidad en el sector energético.
Ejercer la secretaria técnica del comité de informaciéon minera-energética y elaborar
documentos de propuestas de funcionamiento y de actividades del mismo;
Definir, disefar, calcular y analizar periédicamente ios indicadores de coyuntura
minera-energética;
Periédicamente realizar seguimiento a los noticias de los sectores econdémico,
energética relevantes y para ser publicadas en el SIMEC.
Participar en la elaboracion de términos de referencia, en la etapa precontractual y
postcontractual, cuando se requiera, para adelantar proyectos o estudios en materia de
informacidén energética y en particular las relacionadas con el subsector de
hidrocarburos y gas combustible.
9. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
10. Apoyar y acompafar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).
11. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).
12. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.
13. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.
14. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEQ.
15. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con la
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naturaleza del cargo.
COMUNICACIONES

1. Elaborar el Plan Anual de las Publicaciones y de Divulgacién de la Unidad.

2. Realizar el seguimiento al Plan Anual de las Publicaciones y de Divulgacién de la
Unidad e informar al Jefe Inmediato.

3. Elaborar y coordinar el programa de distribucién de las publicaciones.

4. Mantener la base de datos actualizada de los usuarios y agentes para la distribucién de
las publicaciones en coordinacién con las diferentes Subdirecciones.

5. Realizar las correcciones de forma a los documentos que la Unidad publica
periédicamente.

6. Participar en todos los eventos minero energéticos realizados por la Unidad y otras
entidades, con el fin de realizar |as distribuciones para dar a conocer las publicaciones.

7. Coordinar y participar en el desarrollo de los contenidos del documento Memorias al
Congreso Nacional elaborado anualmente por la Subdireccion en coordinacion con el
Ministerio de Minas y Energia.

8. Realizar el seguimiento del contenido de las revistas técnicas y boletines publicadas
por la Unidad.

9. Sugerir nuevas publicaciones como monografias sectoriales y participar en el desarrollo
de dicha tematica.

10. Periédicamente realizar segu;muento a los noticias de los sectores econémico, minero y
energética relevantes y dar a conocerlas al internamente en la Unidad.

11. Elaborar los términos de referencia de cada una de las publicaciones a contratar.

12. Realizar seguimiento y monitoreo para verificar que en la pagina WEB de la Unidad
estén los documentos definitivos.

13. Participar en la elaboracién de términos de referencia, en la etapa precontractual y
postcontractual, cuando se requiera, para adelantar proyectos 0 estudios en materia de
informacién energética y en partlcular las relacionadas con el subsector de
hidrocarburos y gas combustible.

14. Participar y.apoyar el mantenimiento del Slstema de Gest:én de Calidad (SGC) ot

16. Apoyar y acompafiar la .implementacion, desarrolic. y - mantenimiento del Modglo
Estandar de Control Interno (MECI). .. ;. - -

16. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento_ del
Administrativo (PDA).” b B

17.:Apoyar y participar en las actividades concernrentes a los temas ambientales. ~ +

18. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
;individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo, < -~ ~ -

19. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental OHFEO

20. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con Ia
naturaleza del cargo.

.Sistema_ de Desarrolio

' .. __*__~IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . -- s

(e Ty e o w TEMATICO
"La_completitud de la informacién en el sistema de informacién energético colombiano

_ minero energético requieren en et proceso de toma de decisiones.
‘| 2. *Las publicaciones realizadas facilitan el cocimiento del.sector eléctrico - energético.

iprestada se realiza en forma pertinente y oportuna.

SIMEC ayudan a cubrir las necesidades de informacion que los agentes del sector.

'

3. Larespuesta a las consultas de informacién del sector eléctrico y la asistencia técnica

4. Los indicadores o ¢ energéticos .- analizados por la Subdireccién permiten realizar

-seguimiento y evaluacion al desarrollo energético.

' s
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VI REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA
ASUNTOS TEMATICOS

Titulo Universitaric en Ingenieria Eléctrica,
e Industrial, y Ingenieria de Petroleos.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

COMUNICACIONES
Comunicacién Social, Comunicador Social
y Periodista o Periodista.

Titulo de postgrado en la modalidad. de
especializacion.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

Se aplicaran las equivalencias entre estudios
y experiencia establecidos en las normas
legales vigentes

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

Se aplicaran las equivalencias entre estudios
y experiencia establecidos en las normas
legales vigentes

Y
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COMUNICACION

1. Las actualizaciones de la informacién minero energético permiten a los agentes del
sector contar con la informacién oficial de manera oportuna.

2. Las publicaciones que elabora la Unidad contienen estadisticas e indicadores
sectoriales validados y actualizados. .

3. Las publicaciones que elabora son distribuidas oportunamente a los agentes
interesados del sector.

4. tos requerimientos de informacion de los agentes y ciudadanos son atendidos con
oportunidad y con calidad ‘

5. Las actas de los comités de informacion son completas y actualizadas.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Q ASUNTOS TEMATICOS
ol Metadatos, extraccion, transformacion y cague de informaciéon ETL, para el SIMEC.

Herramientas Estadisticas.

Ley 142 y 143 de 1994

Modelo Estandar de Control interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

GUIHA. Antitramites.

Nobkwh =

COMUNICACIONES
Sector energético colombiano, Ley 142 y 143 de 1994
Modelo Estandar de Control Interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
GUIIA

A A

VI REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA

C‘rfi ASUNTOS TEMATICOS
TV Titulo Universitario en ingenieria Eléctrica, | Diez (10) meses de experiencia profesional
e Industrial, y Ingenieria de Petrdleos. relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicaran las equivalencias entre estudios
especializacion. y experiencia establecidos en las normas
' legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley '

COMUNICACIONES
Comunicacién Social, Comunicador Social | Diez (10) meses de experiencia profesional
y Periodista o Periodista. relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicaran las equivalencias entre estudios
especializacion. y experiencia establecidos en las normas
legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Y,
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacion: Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado: : 13
Numero de ‘Cargos: Uno (1}
Dependencia: Secretaria General
Jefe Inmediato: Secretario General
ii. PROPOSITO PRINCIPAL
AREA CONTABILIDAD

Heconommnento y revelacion de las transacciones, los hechos y las operaciones
financieras, econdmicas, sociales y ambientales que afecten la actividad de la Unidad.

AREA DE TALENTO HUMANO
Proponer y tramitar las situaciones administrativas del personal de la Unidad, elaborar el |
programas de Bienestar Social, Capacitacion, convocatoria de Concursos, evaluaciones
del desempefio e inscripcién en el escalafén.
' H1 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA CONTABILIDAD

1. Validar e incorporar los comprobantes masivos que se generan de los médulos de
Presupuesto-Tesoreria-Némina y almacén en el médulo de Contabilidad.

2. Revision y ajustes de las inconsistencias presentadas en la incorporacion de los

" masivos generados en contabilidad por los diferentes moédulos que alimentan el
sistema de informacién Integrada Sinfad.

3. Realizacion de las Concmamones Bancarias de las diferentes cuentas que tiene la
Entidad.

4. Realizar la depuracion y concullac;én de los saldos reflejados en las cuentas de los
Estados Financieros de la entidad como son las Cuentas por pagar, Cuentas por
Cobrar, cuentas de Gastos.

5. Segquimiento y control a los pagos de némina, aportes parafiscales y aportes al
sistema general de Segquridad social.

6. Completitud de la informacién en el médulo de Contabilidad de Ordenes de pago que

no vienen totalmente contabilizadas del modulo de presupuesto.

Revisidn y conciliacion de los informes que presenta Fiduciaria la Previsora asi como

el anélisis y comportamiento de los saldos presentados.

Alimentar en el sistema Sinfad los Nits para la realizacion de contratos.

Revisién y confrontacién de los impuestos retenidos y pagados por la Fiduciaria

versus |10s registrados en la contabilidad Upme.

10. Revisiébn y confrontacion de la informacién contenida en los Certificados de
Retencién en la Fuente, retenciones de IVA e ICA que emite la Fiduciaria la Previsora
a los diferentes proveedores de bienes y servicios.

11. Revisién mensual de pagos efectuados para el pago de la Comision Fiduciaria, Ia cual
incluye rubros presupuéstales.

12. Atender las solicitudes fisicas y telefdnicas de los diferentes proveedores de bienes y
servicios respecto de pagos, descuentos, conciliacién de saldos.

13. Realizar seguimiento y control a los Bienes recibidos de Isagen (proyecciones,
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estimativos e informes de los diferentes estudios)

14. Procedo y Preparacién de los formularios emitidos por Sinfad para alimentar la base
de Datos del Programa Chip de la Contaduria General de la Nacion.

15. Revisidn cruce y depuracién de informacidn presentada por almacén.

16. Presentar informes externos a: los 6rganos de control Contaduria, Contraloria, DNP,
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de Minas y Energia, Camara de
Representantes, e internos a los comités respectivos.

17. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

18. Apoyar y acompaifiar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

19. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

20. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

21. Apoyar y acompariar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

22. Utilizar como herramienta de trabajo el sistera de administracién documental ORFEO

23. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

AREA DE TALENTO HUMANO
1. Tramitar las labores relacionadas con las situaciones administrativas del personal de
la Unidad. ,
2. Elaborar los programas de Bienestar Social y Capacitacién para los funcionarios de la
Unidad,;

3. Adelantar las acciones relacionadas con la convocatoria de Concursos para la
provision de los empleos de carrera administrativa, evaluaciones del desempeiio e
inscripcién en el escalafén, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia;

4, Adelantar los trdmites requeridos para la autorizacién de comisiones al interior y
exterior del pais;

5. Efectuar anualmente diagnostico organizacional, organizacion y estructuras,

elaboracién y tramite para la aprobacién de la planta de personal, y adopcién,

modificacion, adicion o actualizacién del manual especifico de funciones y requisitos;

Apoyar las actividades relacionadas con la liquidacion de némina, prestaciones

sociales y registro de novedades de los funcionarios de la Unidad;

Proyectar los actos administrativos relacionados con el area de Personal.

Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

Apoyar y acompafar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo

Estandar de Control Interno (MECI).

10. Apoyar y acompainar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrolio
Administrativo (PDA). _

11. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

12. Apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEC

14. Las demas que le sean asignadas por ef jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
AREA CONTABILIDAD
1. El registro de las transacciones contables v financieras de la entidad, garantiza el
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cumpllmlento de las d|$p0$|0|ones Iegales
La informacién contable sirve de apoyo para la toma de decisiones institucionales.
La gestlon contable contribuye a lograr-los objetivos planteados por la entidad.

La conservacién de la informacion contable se llevara conforme a lo establecido por la.

ley. -
Los mformes serén presentados en las fechas y condiciones establecidas en la
normatividad vigente.

'E! contrato fiduciario serd sujeto de verificacion conforme a la normatividad y al

manual operativo.

AREA DE TALENTO HUMANO
Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacuon del
desempefio presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
administracién de personal;

" Los planes y programas en materia de capacntacnon responden a las necesudades

institucionales y del personal de la entidad;
E! proceso de seleccién de personal se cefiird a las dlsposmuones legales vigentes. -

.Los planes de induccion y remduccaén se adelantaran para mantener actualizado al

personal de la entidad.
El Plan institucional de la entidad sera objeto de seguimiento y evaluacaon para el
mejoramiento continuo y desarrollo del talento humano. -

Los actos administrativos se prepararan de acuerdo con las disposiciones legales

vigentes para mantener actualizada las situaciones administrativas y optimizar el
servicio para los servidores de la Entidad.
Los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes entidades

prestadoras de estos servicios se manejaran conforme a las disposiciones legales |

buscando la satisfaccién de los servidores de la.Entidad.

La medicion del clima laboral permitira implementar acciones para el mejoramiento de

las condiciones laborales y personales y el mejoramiento continuo de la productividad
de todos los servidores de la entidad.

El proceso de nomina incluird todas las novedades y situaciones admmlstratlvas para
el manejo eficiente de la base de datos del personal. :

COENIODLN =

1.
2.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
“  AREA CONTABILIDAD ‘

Plan general de la contabilidad Publica. .
Normas sobre impuestos. :

.. Normas sobre seguridad social.

Software contable. ' -

Herramientas informaticas.

Modelo Estandar de Control intefno. MECI .
Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

GUIIA. Antitramites. '

AREA DE TALENTO HUMANO

Normas sobre administracion de personal.
Metodologias de planeacion.

>
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Normas Estructura general del Estado.
Normatividad salarial y prestacional
-Normas de seguridad social integral.

Uso de herramientas informaticas.
Modelo Estandar de Control interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 ¢ 1SO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Admlmstratlvo PDA.
0 GUIIA. Antitramites.

SEPNOOS®

- VIREQUISITOS

ESTUDIO . EXPERIENCIA

_ AREA CONTABILIDAD : .
Titulo Universitario en Contadurfa Piblica Diez (10) meses de experiencia profesional

. _ ‘relacionada:

Titulo de formacién avanzada o de ) . o

postgrado en areas relacuonadas con Ias Se aplicaran* las equivalencias entre
funciones del cargo : estudios y experiencia establecidos en las

normas legales vigentes

Matrlcula o Tarjeta Profesional en los'casos -

. reglamentados por la Ley.

AREA DE TALENTO HUMANO _ .

‘ | Diez (10) meses de experiencia profesional

| Titulo Universitario en Economia,‘Derecho, relacionada. -

_Administracién de » Empresas, |

| Administracion Publica.

Titulo de formacidén . avanzada o de .

| postgrado en areas relacionadas’ con las | Se aplicaran las ‘equivalencias entre

1 funciones del cargo. . ‘estudios y experiencia establecndos en las
‘normas Iegales wgentes

Matricula o Tarjeta Profesional en Ios casos .

' reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Deniominacion: Profesional Universitario
Cédigo 2044

Grado: : 11

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Jefe Inmediato: - Secretario General

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Suscribir y dar f& de los estados financieros, econémicos, sociales y ambientales de la
Unidad e informar, controlar y evaluar el proceso contable conforme al plan general de la
contabilidad publica.

Iil DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA CONTABILIDAD

1. Validar e incorporar los comprobantes masivos que se generan de los modulos de
Presupuesto-Tesoreria-Némina y almacén en el modulo de Contabilidad.

2. Seguimiento y control a los pagos de ndmina, aportes parafiscales y aportes al
sistema general de Seguridad social.

3. Revisidn y conciliacién de los informes que presenta Fiduciaria la.Previsora asi como
el andlisis y comportamiento de los saldos presentados

4. Revisién y confrontacion de los impuestos retenidos y pagados por la Fiduciaria
versus los registrados en la contabilidad Upme.

5. Revision y confrontacion de la informacién exdégena que presenta Fiduciaria la
Previsora.

6. Revisién general (Documentacién, aplicacién de impuestos y adecuada clasificacion
contable) de Ordenes de pago que emite el area de presupuesto para su correcta
aplicacién

7. Analisis Financiero de propuestas presentadas en los diferentes concursos

8. Analisis y control de las cifras para la distribucién de Excedentes y rendimientos
generados de aportes a las diferentes empresas aportantes, (FEN; ISA, ECOPETROL
& INGEOMINAS)

9. Entrega mensual de fotocopia de pagos de los contratos y érdenes de Servicio al rea
de contratos para soportes de carpetas de los diferentes contratos realizados por la
Unidad de planeacién Minero Energetica.

10. Atender las solicitudes fisicas y telefénicas de los diferentes proveedores de bienes y
servicios respecto de pagos, descuentos, conciliacion de saldos.

11. Elaboracion de las certificaciones para compra de délares de los viaticos y compras de
servicios,

12. Elaboracién de certificaciones de pagos efectuados al sistema general de seguridad
social

13. Circularizacion de Operaciones Reciprocas emitidas trimestralmente en el informe a
la Contaduria General de la Nacion

14. Seguimiento al recaudo de los aportes de las diferentes empresas

15. Realizar seguimiento y control a los Bienes recibidos de Isagen (proyecciones,
estimativos e informes de los diferentes estudios)

16. Llevar en forma ordenada y al dia los libros Mayor y Balances, Libro diario auxiliares

_de contabilidad de acuerdo a las normas técnicas definidas en el Régimen de la

v/
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Contabilidad Publica. .

17. Certificar los Estados Financieros con su firma acompahada del correspondiente
numero de tarjeta Profesional.

18. Atencién en lo referente  a la parte contable, de la Comisién Contraloria en las
visitas realizadas por esta.

19. Revisién cruce y depuracion de informacién presentada por almacén.

20. Presentar informes externos a: los 6rganos de control Contaduria, Contraloria, DNP,
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de Minas y Energia, Camara de
Representantes, e internos a los comités respectivos.

21. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

22. Apoyar y acompahar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control interno (MECI).

23. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrolio
Administrativo (PDA).

24. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

25. Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con 10s organismos de control y el superior respectivo.

26. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

27. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con

la naturaleza del cargo. :

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El registro de las transacciones contables y financieras de la entidad, garantiza el

cumplimiento de las disposiciones legales.

—

2. lainformacion contable sirve de apoyo para la toma de decisiones institucionales.

3. La gestién contable contribuye a lograr los objetivos planteados por la entidad.

4. La conservacion de la informacién contable se llevara conforme a lo establecido por Ja
ley.

5. Los informes seran presentados en las fechas y condiciones establecidas en la
normatividad vigente.

6. El contrato fiduciario serd sujeto de verificacion conforme a la normatividad y al
manual operativo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan general de la contabilidad Publica.

2. Normas sobre impuestos.

3. Normas sobre seguridad social.

4. Software contable.

5. Herramientas informaticas.

6. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISC 9001:2000.

VI REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Contaduria Publica Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional. Se aplicaran {as equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las

normas legales vigentes
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivei Descentralizado

Denominacién: Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado: : 10

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacién Energética
Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervision directa

*_1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio organizacion y ejecucion de proyectos y procedimientos requeridos
para mejorar la expansion del sector eléctrico con el fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO DE COBERTURA

1. Preparar, desarrollar ¢ implementar las acciones necesarias para el logro de los

objetivos y las metas propuestas;

Participar en el diseio organizacion, ejecucién y control de planes, programas y

proyectos, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos;

Apoyar en la elaboracién del plan de expansion de la cobertura del servicio publico de

energia eléctrica;

Estimar la cobertura de los servicios publicos de gas natural, electricidad y gas

propano;

5. Colaborar en la actuahzac:lon del sistema de informacion geografico en coordinacién
con la subdireccién de informacion y apoyar en la implementacién y actualizacién del
SIMEC;

6. Apoyar en el estudio de la viabilidad técnica y financiera de los proyectos a ser
financiados a través de los diferentes fondos de cofinanciacidn;

7. Apoyar en el registro de los proyectos del FNR, FAEP; FAER y FAZNI en el BPIN;

8. Suministrar la informacién mensual requerida para la subdireccion de informacion
sobre los conceptos emitidos, agrupandolos por departamentos, regiones 0 municipios
y dar apoyo en la impiementacion y actualizacién del SIMEC;

9. Operar software especializados de georeferenciacién de la informacién de cobertura;

10. Preparar y presentar los informes que le sean encomendados;

11. Asistir a reuniones del sector minero-energético cuando asi lo disponga el jefe
inmediato;

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad {SGC)

13. Apoyar y acompafiar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control interno (MECI).

14. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

15. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

16. Apoyar y acompaiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

17. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO .

18. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

».
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IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El plan indicativo de cobertura del servicio de electricidad responde a las necesidades
de la pobfacion en zonas aisiadas y rurales y permite la toma de decisiones sobre la
ampliacion de la cobertura.

Los proyectos evaluados y viabilizados estan acorde con la normatividad vigente en
cada uno de los sectores.

Los resultados que se obtienen al emplear las herramientas georeferenciadas
desarrolladas por la unidad, asf como Ia informacién contenida en las bases de datos
del SIMEC, facilitan los diagndsticos sobre la cobertura en localidades rurales y
aisladas de Colombia.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOO RN~

Manejo de Sistemas de Informacién Georeferenciado.
Normatividad energética y del mercado eléctrico.

Manejo de herramientas Office.

Manejo de bases de dato

Sistema minero energético nacional y la cadena de suministro.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

GUIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria de Energia, Ingenieria Mecénica,
Ingenieria de Petroleos.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: _ Profesionatl Universitario

Cédigo 2044

Grado: : 10

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Planeacién Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

GRUPO DE ELECTRICIDAD TRANSMISION

Apoyar y participar en la evaluacién, control y desarrollos metodolégicos, analizando y
comparando los requerimientos de expansion del Sistema de Transmisién Nacional
suministrando la informacion requerida.

PLANEACION ENERGETICA
FUENTES NO CONVENCIONALES URE

' Participar y apoyar en el desarrollo de proyectos y obtencién de informacién de fuentes no
convencionales de energia.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GRUPO DE ELECTRICIDAD TRANSMISION

Adelantar los estudios e investigaciones requeridas;
Apoyar al superior inmediato en la definicion de politicas y planes del area;
Participar en el desarrollo de las actividades propias de los procesos planificador y de
Presupuesto;
Revisar, comparar y recomendar la utilizacién y actualizacién permanente de
procedimientos, metodologias y sistemas para los andlisis energéticos que
fundamentan los planes y programas formulados por-la Unidad;
5. Colaborar y participar en la elaboracién y actualizacion del Plan Energético Nacional y
el Plan de Expansion del Sector Eléctrico;
6. Operar software especializado para le planeamiento de la transmision de electricidad;
7. Estudiar y recomendar la incorporacion de diferentes aspectos técnicos, econdmicos,
sociales y ambientales en el planeamiento energético integrado;
8. Participar en la preparaciéon y desarrollo de los programas relacionados con el uso
racional de energia;
9. Efectuar y promover la realizacion de estudios para establecer la conveniencia
econémica y social de! desarrollo de fuentes alternativas;
10. Apoyar las labores de promocién para la investigacién y desarrollo tecnoldgico en los
diversos campos del uso racional y eficiente de energia, fuentes alternas y energias
~ no convencionales; :
11. Preparar y presentar los informes que le sean encomendados;
12. Asistir a reuniones del sector minero-energético cuando asi lo disponga el jefe
inmediato;
13. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

b
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14. Apoyar y acompanar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI). -

15. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

16. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

17. Apoyar y acompaiiar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

| 18. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

19. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

PLANEACION ENERGETICA
FUENTES NO CONVENCIONALES URE

1. Analizar , proyectar, recomendar y perfeccionar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos sefialados en el area energética;

2. Participar en la realizacion de los planes, proyectos o actividades relacionadas con el
planeamiento energético.

3. Apoyar y colaborar en el manejo de bases de datos, sistemas de informacién, bancos
de proyectos y la permanente actualizacién de las fichas de estadisticas basicas de
inversién para registro ente et DNP.;

4. Colaborar y participar en la elaboracién y actualizacién del Plan Energético Nacional y
el Plan de Expansion del Sector Eléctrico;

5. Revisar, comparar y recomendar la utilizacion y actualizacién permanente de
procedimientos, metodologias y sistemas para los analisis energéticos que
fundamentan los planes y programas formulados por la Unidad;

6. Estudiar y recomendar la incorporacion de diferentes aspectos técnicos, econémicos,
sociales y ambientales en el planeamiento energético integrado;

7. Participar en la preparacién y desarrollo de los programas relacionados con el uso
racional de energia;

8. Efectuar y promover la realizacion de estudios para establecer la conveniencia
econdémica y social del desarrolio de fuentes alternativas;

9. Apoyar las labores de promocién para la investigacién y desarrollo tecnoldgico en los
diversos campos del uso racional y eficiente de energia;

10. Presentar al superior inmediato cuando asi lo requiera, informes que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado;

11. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

12. Apoyar y acompafiar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

13. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

14. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

15. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

16. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental
ORFEQ.

17. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos relacionados con el uso racional de la energia, fuentes alternas y
energias no convencionales, son concordantes con las politicas sobre diversificacion

: : 111

169



\cq

iiherfnd v Onden
REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
RESOLUCION No.

31 ENE 2008 0 0 31 .

Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Fleqwsrtos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia -

de la canasta energética definidas en el Plan Energético Nac:onal y con el Plan
Nacional de Desarrollo.

2. La promocion y divulgacion de los proyectos sobre fuentes alternas y energias no
convencionales, atraen la atencién de los agentes del sector energético sobre la
posible adopcidn de este tipo de sistemas.

3. Los andlisis y evaluaciones relacionados con las fuentes alternas y no convencionales
de energia facilitan la toma de decisiones y el ajuste de la politica respecto de dichas
fuentes.

4. La evaluacion tecnica de los proyectos eléctricos realizada permiten proponer un plan
de expansién de minimo costo de ampliacién de la infraestructura para satisfacer las
necesidades de la poblacion.

Q 5. Los resultados de la simulacién permiten identificar los requerimientos técnicos de los

; proyectos formulados en el Plan de expansién.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Sistemas de Informacién Georeferenciado.

Manejo de software especializado en transmisién de electricidad

Normatividad energética y del mercado eléctrlco

Sistema eléctrico colombiano;

Normatividad técnica de equipos energetlcos de uso final

Manejo de herramientas Office.

Manejo de bases de datos

.Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.

10 Sistema de Desarrolio Administrativo. PDA.

11. GUIIA. Antitrdmites.

CoENIOAWD =

VI REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA

C} Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Veintisiete (27) meses de experiencia
Ingenieria  Mecénica, Ingenieria  de | profesional relacionada
Petrdleos, Fisico.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | Se aplicaran las equivalencias entre
reglamentados por la Ley estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Profesional Universitario

Cédigo 2044 '

Grado: : 10

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Planeacion Energética
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa .

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los planes y programas sobre las fuentes no convencionales de
energia (FNCE) y el Uso Racional de Energia (URE) con base en la formulacién de
objetivos y las actividades de la planeacion integral.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PLANEACION ENERGETICA
GRUPO DE URE Y FUENTES ALTERNAS

1. Preparar, desarrollar e implementar las acciones necesarias para el logro de los

objetivos y las metas propuestas;

Participar en el disefic organizacion, ejecucion y confrol de planes, programas y

proyectos, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos,

Apovyar en la elaboracion del plan de expansién de la cobertura del servicio publico de

energia eléctrica;

Apoyar, recomendar, hacer seguimiento y coordinar con las entidades competentes el

otorgamiento de incentivos relacionados con el uso racional y eficiente de la energia;

5. Estudiar y evaluar periddicamente las. situaciones estructurales y coyunturales
relacionadas con el uso racional y eficiente de la energia;

6. Desarrollar estudios y para la gestion y ejecucién del PROURE y demas proyectos de
URE;

7. Colaborar en la actualizacién del sistema de informacion geografico en coordinacion
con la subdireccion de informacién y apoyar en la implementacién y actualizacion del
SIMEC;

8. Suministrar la informacién mensual requerida para la subdireccion de informacidn
sobre los conceptos emitidos, agrupandolos por departamentos, regiones ¢ municipios
y dar apoyo en la implementacién y actualizacién del SIMEC;

9. Operar software especializados de georeferenciacion de informacién relacionada con
el sector energético;

10. Preparar y presentar 10s informes que le sean encomendados;

11. Asistir & reuniones del sector minero-energético cuando asi lo disponga el jefe
inmediato;

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

13. Apoyar y acompanfnar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

14 Apoyar y acompaiar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
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Administrativo {PDA).

15. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

16. Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

17. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEQ

18. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes programas y proyectos relacionados con el uso racional y eficiente de la
energia son concordantes con las politicas sobre diversificacion de la canasta
energética definidas en el PEN, contribuyendo con la asignacion eficiente de los
recursos de la Nacion.

2. La promocion y divulgacion de los proyectos logran que los usuarios comiencen el
proceso de la incorporacién de la cultura del URE y de la Eficiencia Energética en su
modo de vida.

3. Los andlisis y evaluaciones relacionados con el URE facilitan la toma de decisiones y
el ajuste de la politica para que el Uso Racional de la Energia sea transversal en toda
la politica energética.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Sistemas de Informacién Georeferenciado.

2. Normatividad energética.

3. Normatividad relacionada con el Uso Racional y Fuentes no convencionales de
Energia

4. Sistema eléctrico colombiano;

5. Normatividad técnica de equipos energéticos de uso final

6. Manejo de herramientas Office.

7. Manejo de bases de datos.

8. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

9. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISC 9001:2000.

10. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
11. GUIIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Veintisiete (27) meses de experiencia
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria de | profesional relacionada
Petréleos, Ingenieria Quimica e Ingenieria
en Energia y Economia.
Se aplicaran las equivalencias entre
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | estudios y experiencia establecidos en las
reglamentados por la Ley normas legales vigentes

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacion: Profesional Universitario
Cédigo 2044
Grado: : 10
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: ' Subdireccion de Informamon Minero Energética
- Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
6 Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizado e innovado el portal de la pagina Web para cumplir con los objetivos
institucionales correspondientes al sistema de informacién minero energéticos de
Colombia.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las labores de actualizacién de la pagina WEB de la Unidad.

2. Administrar, controlar y evaluar permanentemente la pagina WEB acorde con las
directivas Presidenciales, la Agenda de Conectividad y las instrucciones de la
Direccion y demas dependencias de la Upme.

3. Realizar las publicaciones de todos los temas relacionados con la contratac:én
administrativa de la Unidad.

4. Realizar las publicaciones de los boletines, documentos, normas, estudios y directivas
presidenciales en la pagina WEB de la Unidad.

) 5. Desarrollar y recomendar las acciones para la actualizacién de Ios link para el sistema

O de informacion minero-energético de Colombia ~SIMEC-.

6. Estudiar evaluar y conceptuar propuestas para la innovacion de la Web y portales de
la Upme.

7. Participar en la elaboracion de terminos de referenma en la etapa precontractual v
postcontractual, cuando se requiera, para adelantar proyectos o estudios en materia
de recursos informaticos.

8. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

9. Apoyar y acompanar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

10. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

11. Apoyar y partncnpar en las actividades concemientes a [os temas ambientales.

12. Apoyar y acompadar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEQ

14. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
fa naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los usuarios que consultan la Web de la Unidad encuentran opciones de navegacion
amigables y sencillas
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2. Los documentos relacionados con la contrataciéon administrativa de la Unidad son
publicados oportuna mente en la pagina Web

3. La péagina Web de la Upme cumple con los requerimientos de la Agenda de
Conectividad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en programacion, tecnologias de punta
Herramientas multimedia, y ambiente grafico

HTML, Java, ASP

Conectividad con bases de datos.

Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o I1SO 8001:2000.

Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA,

GUIIA. Antitramites.

N A~LN =

VI REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Ingenieria de | Veintisiete (27) meses de experiencia
Sistemas, Administrador de Informética, | profesional relacionada

Ingenieria Industrial, Publicista, Disefiador
Grafico.

Se aplicaran las equivalencias entre
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | estudios y experiencia establecidos en las
reglamentados por la Ley. normas legales vigentes
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado: : 06

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Planeacién Energética
Secretaria

Jefe inmediato: , Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

TECNICO

Apoyar la presentacién de informacién actualizada sobre la evaluacién de precios de
combustibles para tomar decisiones de inversién y analizar los programas y proyectos
relacionados con el érea de Hidrocarburos.

CENTRO DE DOCUMENTACION

Velar por el optimo funcionamiento del Centro de Documentacidén de la Unidad y la
administracion documental, recomendando los mecanismos técnicos y procedimientos
requeridos para un adecuado manejo, actualizacién y control de! mismo

Ili DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PLANEACION ENERGETICA

1. ldentificacién y andlisis de los volimenes, los precios y los costos de las
importaciones y exportaciones dé petroleo, y combustibles liquidos.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en materia de
hidrocarburos.

3. Participar en la elaboracion y actualizacion del Plan Energético Nacional, Plan de
Expansién de Generacion y Transmisién del sector Eléctrico y demas planes
subsectoriales de hidrocarburos.

4. Establecer los precios de exportacion para efectos fiscales y cambiarios del petréleo
crudo.

5. Recopilar la informacién de productores y distribuidores mayoristas que participen en
programa de alcohol carburante y realizar analisis de la evolucién del programa.

6. Apoyar a la Subdireccion de Informacién en la recopilacién y analisis de la informacion
del 4rea de hidrocarburos para la ejecucién y actualizacion del SIMEC.

7. Elaboracién del Boletin mensual de hidrocarburos.

8. Elaboracién del Boletin mensual de precios de combustibles liquidos.

9. Asistir y participar en representacion de la Unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de cardacter oficial, relacionados con el sector hidrocarburos, cuando sea
convocado o delegado por autoridad competente.

‘7*4’) ' 117




iibertod y Orden
REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
RESOLUCION No.

srene2s | 0031

Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minere Energética, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia

10. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

11. Apoyar y acompanfar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Contro! Interno (MECH).

12. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

13. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

14. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

15. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documentai ORFEQ

16. Las demas que le sean asugnadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

i ADMINISTRACION DOCUMENTAL

1. Participar en Ia definicidon de politicas para implementar el Centro de Documentacién
de la Unidad y establecer los mecanismos técnicos y procedimientos requeridos para
un adecuado manejo, actualizacion y control del mismo;

2. Establecer criterios minimos de seleccion del material bibliografico, realizar la
catalogacion de los libros, documentos y revistas para facilitar su ordenamiento,
ubicacién y recuperacion;

1 3. Prestar un adecuado servicio a los usuarios internos y externos del Centro de

Documentacion, para lo cual se fijardn los tramites y procedimientos que sean

indispensables para facilitar la consulta de libros y documentos, la exposicién de

revistas y la circulacién y préstamo de éstos;

Mantener actualizado el proceso de sistematizacién del Centro de Documentacuén

Coordinar el manejo del archivo general de la Unidad;

Expedir, a peticion del interesado, copia de los documentos que reposan en el archivo

de conformidad con el reglamento vigente sobre la materia;

Presentar al superior inmediato, cuandc asi lo requiera, informes que detallen los

O . resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado;

Re-v 8. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (S8GC)

9. Apoyar y acompafar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estédndar de Controt Interno (MECI).

10. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

11. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

12. Apoyar y acompariar la impiementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEQ

14. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

o0 ks

N

g

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

SUBDIRECCION DE PLANEACION ENERGETICA

exportaciones de petréleo, y combustibles liquidos.
2. Informacién actualizada para las cadenas con informacién de hidrocarburos.

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

1. Andlisis de los volumenes, los precios y los  costos de las importaciones |
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1. Los documentos seleccionados y organizados responden a las necesidades de
informacién requeridas por usuarios internos y externos.
2. Las bases de datos numéricas y documentales estan disponibles facilitando la
consecucién y andlisis de la informacién requerida por los usuarios.
3. Los boletines presentados periddicamente satisfacen los requerimientos basicos de
informacién actualizada y oporiuna. :
V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de Sistemas de Informacién
2. Manejo de documentos
3. Conocimiento del sistema energético colombiano;
4. Conocimiento de normatividad del sector energético
(‘) 5. Conocimientos en el manejo de herramientas Office.
E 6
7
8
9.

. Conocimientos en mangjo de bases de datos.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI
. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
10. GUIIA. Antitramites.

Vi REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA
SUBDIRECCION DE PLANEACION
ENERGETICA

Titulo Universitario en Ingenieria Eléctrica, | Quince (15) meses de experiencia
Ingenieria  Mecdnica, Ingenieria  de | profesional relacionada
Petréleos, Ingenieria Quimica y Fisica.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | Se aplicaran las equivalencias entre
reglamentados por la Ley estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes

Q

ADMON DOCUMENTAL

Universitario en Bibliotecologia, | Quince (15) meses de experiencia
Archivistica, Administracion Publica. profesional relacionada

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | Se aplicaran las equivalencias entre
reglamentados por la Ley estudios y experiencia establecidos en las
normas legates vigentes
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacién: Profesional Universitario
Cdédigo 2044

Grado: : 06

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Jefe Inmediato: Secretario General

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, preparar, organizar, informar y evaluar el proceso y procedimientos
presupuestales para el adecuado uso de los recursos segun las normas establecidas.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PRESPUESTO

Apoyar en la preparacion y presentacién de informes presupuestales.

Colaborar en la preparacion, revisidén y actualizacién del presupuesto anual del

organismo; .

Colaborar en las gestiones requeridas ante las autoridades competentes en los casos

de traslados, adiciones, modificaciones o ajustes presupuestales;

4. Participar en la revision de los tramites e informes que se originen del contrato de
fiducia.

5. Preparar los certificaciones de disponibilidad y registros presupuestales previos a la
celebracién de contratos, 6rdenes de compra, servicio, trabajo y llevar un control
detallado de las mismas;

6. Apoyar labores de coordinacion con los crganismos competentes para el desarrollo de
las actividades financieras.

7. Verificar el cumplimiento de los trAmites y requisitos previos a los desembolsos, vy
llevar un control, por rubros, de los pagos efectuados por 6rdenes de pago por
concepto de contratos, drdenes de compra, servicio, trabajo;

8. Ulevar los libros presupuestales conforme a las normas legales vigentes.

9. Presentar al superior inmediato, cuando asi 1o requiera, informes que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado;

10. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

11. Apoyar y acompafiar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI)}.

12. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

13. Apovar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

14. Apoyar y acompaiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

15. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEQ

16. Las demds que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato y que estén relacionadas con

la naturaleza del cargo.

W

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

\>A? S , 120

1 XX



\2%

REPUBLICA DE COLOMBIA

UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
RESOLUCION No. 003

31 ENE 2008 1

Por la cual se modifica el Manual especlfico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Pianeacién Minerc Energética, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia

1. La informacidén presupuestal corresponde a lo establecido en las normas legales
vigentes

2. El uso de los recursos se sujetaran a las necesidades institucionales y normatividad
vigente.

3. Los informes presupuestales a los organismos competentes reflejan la situacion
financiera y la razonabilidad de los principios que rigen el manejo presupuestal.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Régimen presupuestal publico. '
Manejo de aplicativos financieros.
Normas minimas de impuestos.
Normas minimas sobre seguridad social.
Herramientas informaticas.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
GUIIA. Antitramites.

PoNOORN -

VI REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Universitario en, Administraciéon de | Quince (15) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, | profesional especifica o relacicnada con las
Contaduria Publica, Administrador | funciones del cargo.

Financiero.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | Se aplicaran las equivalencias entre
reglamentados por la Ley. estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes

‘>ul) 121




\A

Libertid y Orden
REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA .
RESOLUCION No.
0034

31 ENE 2008

Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacion Minero Energética, adscrita al Ministerio de
. Minas y Energia

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacion: Técnico Administrativo
Cédigo 3124

Grado: : 13

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General
Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, organizar, clasificar, distribuir, mantener y custodiar los bienes para el
funcionamiento de la unidad, asi mismo establecer los lineamientos para 1a recepcién
documental y fisica de las compras, ademas de realizar las comparaciones de los
diferentes registros que pueden encontrarse en poder de los funcionarios de la entidad

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA GENERAL

1. Participar en el disefio de los procedimientos de contrataciéon y adquisicion de bienes
y servicios, y adelantar las tareas relacionadas con la solicitud de cotizaciones,
recepcion de propuestas, elaboracion de cuadros comparativos, entre otras;

2. Adelantar las gestiones relacionadas con la adquisicién, almacenamiento, suministro y
conservacion de bienes, equipos, material y demds elementos indispensables para el
eficaz y eficiente funcionamiento de la Unidad, todo ello de conformidad con las
disposiciones vigentes; '

3. Organizar y controlar la elaboracion del inventario fisico de los bienes y elementos, y
responder por la guarda y custodia de los bienes devolutivos y de consumo de la
Unidad y rendir oportunamente los informes de acuerdo con las normas legales
vigentes; ~

4. Colaborar en la programacion, evaluacién y actualizacién de las actividades
relacionadas con los servicios generales de fa Unidad, participar en su ejecucion y

" contribuir a la eficiencia en la prestacion de los servicios que debe desarrollar el area;

5. Cooperar, de conformidad con los planes, programas y necesidades de la Unidad, en
la elaboracién del Plan Anual de Compras y vigilar por su cumplida ejecucion;

6. Presentar al superior inmediato, cuando asi lo requiera, informes que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado;

7. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

8. Apoyar y acompafar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control interno (MECI).

9. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

10. Apoyar y participar en las actividades concernientes a ios temas ambientales.

11. de administracién documental ORFEQ '

12. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas
Apoyar y acompaidar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema con la naturaleza del cargo.
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IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La administracion y organizacion de los bienes permite la atencion a los

requerimientos de los usuarios.
2. La informacion clasificada y sistematizada de los bienes estan de acuerdo con las

politicas y normas en materia de manejo de Inventarios.
3. El inventario organizado fisicamente permite la ubicacién de los elementos para la

satisfaccion de las necesidades institucionales y del personal de la entidad.
4. lLainformacion del estado de los bienes permite la toma de decisiones institucionales.
5. Los bienes controlados permiten la atencién de las necesidades institucionales.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Indice universal de Inventarios. :
;»O 2. Manejo de herramientas informaticas.
3. Software especializado en Inventarios.
4. Normas basicas contables sobre inventarios.
5. Modelo Estandar de Control Interno. MECI
6. Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 3001:2000.
7. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
8. GUIIA. Antitramites.
VI REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnhica Profesional en | Nueve (9) meses de experiencia
Administracién de Empresas, | relacionada o laboral con las funciones del
Administracién Financiera, de Sistemas, | cargo
Finanzas.

O Aprobacion de tres (3) anos de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada
superior en Economia, Administracién de | o laboral con las funciones del cargo.
Empresas o0 Publica, Administracion
Financiera, Ingenieria de  Sistemas,

Contaduria. . Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel . ) Descentralizado ™
Denominacion: - . Técnico Administrativo
Cddigo : - - 3124

Grado: : o120

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: _ Secretaria General )

“Jefe Inmediato: - . Secretano General

. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y apoyar los tramites referentes.a la expedicion de resoluciones, contratacién,
segunmlento a las peticiones, quejas, reclamos de las entidades, ciudadanos y los
servicios administrativos, conforme a los procesos y procedimientos institucionales. -

lil. DESCRIPCION. DE FUNCIONES ESENCIALES

‘1. Realizar actividades de apoyo para efectuar segwmlento a los contratos y ordenes de

servicio, peticiones, quejas, reclamos de los ciudadanos.

Colaborar en la atencién de la recepcion de la Unidad

‘Atender el servicio y manejo de notificaciones, atencion de servicio al cliente, de

acuerdo con el procedimiento sefalado para el efecto;

Efectuar el seguimiento de las notificaciones, .edictos y ejecutorias de los actos

administrativo que expida la Unidad.

Colaborar en el seguimiento ocasmnal en ios procesos judiciales y extrajudiciales que

adelanta la Unidad -

Colaborar en la organizacién y ‘manejo del archivo del proceso contractual o

F7 Colaborar en el manejo de [a exped:c:on de fotocopias de los documentos de ia .

] “Unidad. *

Revisar, clasificar documentos y datos relacuonados con los asuntos de competenma

de la Secretaria General, de acuerdo ¢on las normas y proced|m|entos establecidos; |

9. Presentar al superior inmediato, cuando asf lo requiera, informes que detallen los
resultados, dificultades, y propuestas del trabajo realizado; '

10. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

-11. Apoyar y acompafiar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo | -
Estandar de Control Interno (MECI). v '

12, Apoyar_y acompafar desarrollo y ‘mantenimiento del Sistema de Desarrol!o
Administrativo (PDA). -

13. Apoyar y participar.en las actividades concermentes alos temas ambientales.

14. Apoyar y acompaiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

15. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

16. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

wn

N o &

oo

1. La atencion al cliente responde a las politicas :nstltumonales y a las disposiciones
legales.
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legales.
Los servicios administrativos contribuyen alaimageny desempeno institucional.

mejoramiento continuo de la entidad.

Las notificaciones de actos administrativos cumplen con lo dispuesto en las normas

La divulgacion de los servicios promovera la participacion ciudadana y el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNOO LN~

Conocimientos basicos en temas juridicos.
Técnicas en atencion al cliente.

Manejo de herramientas informaticas.

Software del Sistema de Gestion Documental.
Técnicas elementales de archivo y correspondencia.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o iSO 9001:2000.
Sistema de Desarrolio Administrativo. PDA.

GUIA. Antitramites.

VI REQUISITOS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional en
Administracion de Empresas
Administracion Financiera, Administracion,
Informatica Empresarial, de Sistemas.

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en Economia, Administracién de
Empresas o0 Publica, Administracién
Financiera o Derecho.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

o laboral con las funciones del cargo.

Tres (3) meses de experiencia relacionada
o laboral con las funciones del cargo.

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacion: Técnico Administrativo
Cadigo 3124
Grado: : 11
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Jefe Inmediato: Secretario General

‘ il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, organizar, analizar, controlar, informar y evaluar las novedades de personal
para el pago de ndmina, aportes al sistema de seguridad social integral conforme a las
normas legales vigentes.

9.

10.
11.

12.
13.

ll DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TALENTO HUMANO
Responder por la correcta ejecucion de las actividades relacionadas con ¢l manejo de
novedades que incidan en la liquidacién de Némina y que estén referidas, entre otras,
al pago de sueldos, prestaciones sociales, descuentos, aportes a la seguridad social
tanto del empleador como del empleado, transferencias parafiscales, expedicién de
certificados de ingresos y retenciones;
Manejar y controlar la Caja Menor de la Unidad, efectuar los desembolsos, llevar
actualizados los libros contables requeridos para el efecto, realizar reembolsos y
legalizacion definitivas y en general, llevar a cabo las actividades que se estimen
convenientes para el adecuado manejo de la caja menor, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes;
Velar por la eficiencia y eficacia de los tramites relacionados con 1a Ndémina y
coordinar con la Fiduciaria el sistema de pago a los funcionarios de la Unidad;
Administrar el sistema de informacién de ndémina, cuidar por su mantenimiento,
conservar y salvaguardar los archivos maestros, registros, diskettes, cintas y equipos
para el procesamiento de la nomina;
Diligenciar los formatos de pago de aportes a Empresas Promotoras de Salud (EPS.),
Fondos de Pensiones, Fondos de Cesantias, Riesgos Profesionales, y adelantar los
tramites necesarios para las afiliaciones de los funcionarios en salud, pensiones y
riesgos profesionales.
Presentar al superior inmediato, cuando asi lo requiera, informes que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado.
Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
Apoyar y acompafar la implementacién, desarrolio y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).
Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).
Apoyar y participar en las actividades concernlentes a los temas ambientales.
Apoyar y acompaniar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.
Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administraciéon documental ORFEO
Las demas que ie sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
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la naturaleza del cargo..

iv CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

owoN

i

- Las novedades de personal registrados estan de acuerdo con las politicas y normas

en materia de administracién de personal.

necesidades institucionales y del personal de la entidad.
establecidos para Iograr ios objetivos planteados por la entidad.
fechas y condiciones establecidas.

vigentes.

La informacién suministrada sobre novedades de la némina corresponde a las
El proceso de gestidon de la némina se realizard conforme a los procedimientos
Los pagos de némina y -al sistema de seguridad social integral se realizaran en las

La Caja Menor se administrara y ?nanejara conforme a las dlsposmlones Iegales

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

CONPO AW

Regimen salarial y prestacional del empleado publlco
. Régimen sobre seguridad social integral.

Régimen sobre administracion de personal

Manejo de Herramientas mformétucas

Software de Nomina.

Modelo Estandar de Control lnterno MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.

Sistema de Désarrolio Administrativo. PDA

GUIIA. Antltramltes

VI REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

| Administracion de -

-Titulo de formacion Técnica Profesional en
. Empresas,
Administracién Financiera, Administracion
de servicios financieros, Contaduria
Sistematizada. ’

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior en Economia, Administracion de
Empresas o Publica, - Administracion
Financiera, Contaduria.

Tres (3) meses de experik'encia relacionada
0 laboral con las funciones del cargo.

Doce ~ (12) - meses de
relacionada o laboral con las funciones del
cargo.

Se aplicaran las equivalencias entre |.

estudios y experiencia establecidos en Ias
normas legales’ vugentes

experiencia
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacion: Secretaria Ejecutiva
Cédigo 4210

Grado: : 21 -

Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién General
Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender a usuarios personal y telefénicamente, administrar agenda de compromisos,
informacién aplicando el Sistema de Administracion Documental y de Archivos, para la
gestion de las actividades de la Direccién General

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIRECCION GENERAL

1. Aplicar y adoptar las normas y tecnologias en materia secretarial, que sirvan de apoyo
en las actividades propias de la Direccion;

2. Transcribir en medios mecanicos y automatizados informes, oficios, cuadros y demas
trabajos que se requieran para el desarrollo de las actividades de la Direccion;

3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas, anotar y transmitir ios mensajes al Director
General, 0 a los destinatarios;

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que sea solicitada, de conformidad
con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos;

5. Coordinar, de acuerdo con las instrucciones impartidas, las reuniones y eventos que
deba atender el Director, organizar la agenda correspondiente y recordar los
compromisos adquiridos;

6. Mantener al dia el inventario de los equipos y elementos de la Direccion, velando por
su buen uso y mantenimiento; ‘

7. Llevar controles periddicos sobre consumo de elementos en 1a Direccion, con el fin de
determinar necesidades reales para el cumplimiento de las funciones;

8. Coordinar la labor secretarial de la Unidad, mantener al dia el archivo de la
correspondencia y documentos que lleguen a la Direccién y responder por 10$ mismos;

9. Ingresar al programa de correspondencia ia informacion sobre documentos recibidos y
enviados y mantener un reporte actualizado de dicha informacion;

10. Recibir, relacionar, clasificar y archivar la correspondencia y tramitar el envio y
distribucién de la misma, de acuerdo con las orientaciones del Jefe inmediato;

11. Presentar al superior inmediato, cuando asi lo requiera, informes que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado;

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

13. Apoyar y acomparnar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

14. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema- de Desarrollo
Administrativo (PDA).

15. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.
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16.

17.
18.

Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los documentos recibidos se clasifican y organizan con base en el sistema de gestion

documental. _
La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
son archivados diariamente.

La atencion personal y telefonica a los usuarios se realizara de conformidad con las
politicas trazadas por la entidad.

Los pedidos de Gtiles y papeleria se realizaré de conformidad con los procedimientos
establecidos.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONDO D LN

Técnicas de archivo.

Técnicas de secretariado.

Sistema de gestién documental institucional.
Software de archivo.

Manejo de herramientas Informaticas.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
GUIIA. Antitramites. -

VI REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afo de educacion
superior en Administraciéon de Empresas,
Publica, Economia, Derecho,
Administracién  Pudblica, Administracién
Financiera, Sistemas, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Administrativa.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes. -
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado

Denominacion: Secretaria Ejecutiva

Cédigo 4210

Grado: : 20

Numero de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde sea ubicado el cargo

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender a usuarios personal y telefonicamente, administrar agenda de compromisos,
informacién aplicando el Sistema de Administracion Documental y de Archivos, para la
gestion de las actividades del 4rea que se le asigna.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y adoptar las normas y tecnologias en materia secretarial, que sirvan de apoyo

enlas actividades propias de la Dependencia; _

Transcribir en medios mecanicos y automatizados informes, oficios, cuadros y demas

trabajos que se requieran para el desarrollo de las actividades de |la Dependencia;

Recibir y efectuar llamadas telefénicas, anotar y transmitir los mensajes al Jefe

inmediato, o a los destinatarios;

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que sea solicitada, de conformidad

con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos;

5. Colaborar, de acuerdo con las instrucciones impartidas, las reuniones y eventos que
deba atender al Jefe inmediato, organizar la agenda correspondiente y recordar los
compromisos adquiridos;

6. Mantener al dia el inventario de los equipos y elementos de la Dependencia, velando
por su buen uso y mantenimiento;

7. Llevar controles periddicos sobre consumo de elementos en la Dependencia, con el fin

. de determinar necesidades reales para el\cumplimiento de las funciones;

8. Mantener al dia el archivo de la correspondencia y documentos que lleguen a la
Dependencia y responder por los mismos;

9. Ingresar al programa de correspondencia la informacién sobre documentos recibidos y
enviados y mantener un reporte actualizado de dicha informacion;

10. Recibir, relacionar, clasificar y archivar la correspondencia y tramitar el envio y
distribucion de la misma, de acuerdo con las orientaciones del.Jefe inmediato;

11. Presentar al superior inmediato, cuando asi lo requiera, informes que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado;

12. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

13. Apoyar y acompanar ia implementacion, desarrolio y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

14. Apoyar y acomparniar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrolio
Administrativo (PDA). .

15. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

16. Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control v el superior respectivo.
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17. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO
18. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se clasifican y organizan con base en el sistema de gestion
documental.

La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con ios procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
son archivados diariamente.

La atencién personal y telefnica a los usuarios se realizara de conformidad con las
politicas trazadas por la entidad.

5. Los pedidos de Utiles y papeleria se realizard de conformidad con los procedimientos
establecidos. :

> W b

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo. -
2. Técnicas de secretariado.
3. Sistema de gestion documental institucional.
4, Software de archivo.
5. Herramientas informaticas.
6. Modelo Estandar de Control Interno. MECI
7. Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.
8. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
9. GUIIA. Antitramites.
VI REQUISITOS
ESTUDIO : EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. ) Veinticinco  (25) meses de experiencia
laboral.

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes.

A 4 *’) | : . 131




- - libertod y Orden
REPUBLICA DE COLOMBIA ™
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
RESOLUCION No.” —

(  31ENE2008 0031

Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Reqwsﬂos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacion Minero Energetlca adscrita al Ministerio de
: Minas y Energla

_1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel ' Descentrallzado
Denominacion: ' Conductor Mecéanico
.| Godigo 4103
| Grado: : B b !
Numero de Cargos: "~ Uno{1)
Dependencia: . Direccién General

.| Jefe Inmediato: .- Director General -

il PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccién al Dlrector General y para personal interno y externo
cuando se le requrera apllcando las normas de transuto wgente

-

—_ill DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIRECCION GENERAL

1. Transportar a los funcionarios de la Unidad que le sean asignados.

2. Mantener los vehiculos que se le-asignen en perfecto estado. .

3. Aplicar las normas de transito de acuerdo con las normas establecidas vigentes.

4. Informar de las anomalias que observe en los vehiculos asignados.

5. Preparar y presentar los informes que le sean encomendados.

6.. Apoyar las -labores de recepcion de correspondencna distribucion,: archwo y

fotocopiado de la Unidad. .

7. Apovyar las labores de recepcion de egreso e lngreso de personal de la Unidad.

8. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

9. Apoyar y acompanar la implementacién, desarrollo y mantenlmlento del Modelo
-~ Estandar de Control Interno (MECH).

10

.Apoyar y acompanar desarrollo y mantenlmlento del Slstema de Desarrollo
Administrativo (PDA). :

11. Apoyar y partlc:par en las actwndades concermentes a Ios temas ambientales.
12. Apoyar y acompafiar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e

individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

'13. Utilizar como herram:enta de trabajo el snstema de' admmustracuon documental

ORFEO o

14, Las demas que le sean as:gnadas por el jefe inmediato y que estén relamonadas con

la naturaleza del cargo

_ v CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El senvicio de conduccion se prestara de acuerdo con el reglamento interno de la
entidad y demé&s normas vigentes..

2. El servicio de conduccion responde a las neceS|dades de transporte mstltucnonales y|

del personal de la entidad. :
3. El mantenimiento de los vehiculos responde a los parametros definidos por los
fabricantes.
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Minas y Energia

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cdédigo de Transito.

Mecanica Basica

Informatica Basica

Modelo Estandar de Control interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
GUIIA. Antitramites.

Noukwh =

Vi REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afos de | Se aplicaran las equivalencias entre
educacién basica secundaria. estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes.

Licencia de Conduccién de 48. Categoria.
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Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentgs empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacion Minero Energética, adscrita al Ministerio de
Minas y Energia

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacioén: Conductor Mecanico
Cddigo 4103

Grado: : 11

Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccién al Secretario General y para personal interno y externo
cuando se le requiera, aplicando las normas de transito vigente,

1] DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar a los funcionarios de la Unidad que ie sean asignados.

2. Mantener los vehiculos que se le asignen en perfecto estado.

3. Aplicar las normas de transito de acuerdo con las normas establecidas vigentes.

4. Informar de las anomalias que observe en los vehiculos asignados

5. Preparar y presentar los informes que le sean encomendados.

6. Apoyar las labores de recepcion de corfrespondencia, distribucion, archivo vy
fotocopiado de ia Unidad.

7. A povar las labores de recepcion de egreso e ingreso de personal de la Unidad.

8. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

9. Apoyar y acompanar la implementacion, desarrollo y mantenlmlento del Modelo

Estandar de Control Internoc (MECI).

10. Apoyar y acomparfiar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

11. Apoyar y partlc:par en las actividades concernientes a los temas amblentales

12. Apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

14. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El servicio de conduccion se prestara de acuerdo con el reglamento interno de la
entidad y demas normas vigentes.

2. El servicio de conduccién responde a las necesidades de transporte institucionales y
del personal de la entidad.

3. El mantenimiento de los vehiculos responde a los parametros definidos por los
fabricantes.

4. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

5. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

6. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
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|
H

7. GUIIA. Antitramites. |

Vi REQUISITOS -

:

“ESTUDIO

EXPERIENCIA

educacion basica secundaria.

Aprobacién de cuatro 4) .

Licencia de Conduccién de 42. Categoria.

afios de| Se aplicaran

las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes. :
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Minas y Energia

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacién: Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044

Grado: : 10

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Jefe Inmediato; Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender, recepcionar, direccionar y efectuar el seguimiento a la correspondencia,
peticiones, quejas, reclamos de las entidades y los ciudadanos; apoyar los servicios
administrativos conforme a los procesos y procedimientos institucionales.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar correspondencia y archivo en la Unidad de Planeacion Minero Energética;

2. Revisar, clasificar documentos y datos relacionados con la entrega y recepcion de
correspondencia interna y externa y presentar oportunamente la relacion para la
legalizacion respectiva;

3. Velar por el cuidado de los documentos y elementos que sean confiados para ser
entregados a otras dependencias de la Unidad o fuera de ella;

4. Preparar los formularios relacionados con la correspondencia que sea enviada en el
ambito urbano, nacional e internacional, a través del sistema de correspondencia que
sea definido por la Unidad; '

5. Mantener al dia el inventario de los equipos y elementos que sean entregados a su
cargo para el buen manejo de la correspondencia;

6. Colaborar con el manejo del archivo general de la Unidad.

7. Manejar en forma eficiente el Software de correspondencia, establecer planes de
contingencia, producir backup en forma periddica, establecer seguridad para el
manejo de la informacion y presentar los informes que se requieran.

8. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC).

9. Apoyar y acompafnar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

10. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrolio
Administrativo (PDA). ‘

11. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

12. Apoyar y acompafiar la implementacién de 10s planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de contro! y el superior respectivo. -

13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO

14. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -
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1. Los documentos recibidos se radican y se d:gltallzan con base en el sistema de
| . Administracién documental. - :
2. La correspondencia se dlstnbuye conforme a los procedlmlentos mstntucuona!es y del
sistema de administracion documental. .
3. El control documental contribuye a la eflmenma del sistema de administracion
documental.

v CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Normas minimas de archivo. ;
O 2. Sistema de administracion documental mshtuc:onal !
R 1 8. Herramientas Informaticas
: 4. Técnicas y clases de correspondencia. ,

5. Modelo Estandar de Control interno. MECI S i

6. - Norma NTC-GP-1000:2004 o I1SO 9001:2000. B

| 7. Sistema de Desarrollo Administrativo: PDA. .
8. GUIIA Antitramites. :
VI REQUISITOS - i )
ESTUDIO . EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia laboral.
basica secundaria. ; -

Se aplicaran, las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
Denominacion: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo 4064
Grado: : 09
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Jefe Inmediato: Secretario General.
G Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar, preparar y realizar actividades de apoyo administrativo, referente al manejo
documental, recepcién digital de correspondencia, ubicaciéon y almacenamiento de
documentos, para contribuir a la satisfaccion de las necesidades del personal en cuanto a
la ubicacién y disposicién documental.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Almacenar y recepcionar la documentacion interna y externa de la Unidad.
_Prestar apoyo a los funcionarios y visitantes de la Unidad, en cuanto a la ubicacién
documental.
Colaborar en la recepcién y organizacion de la correspondencia y archivo
Colaborar con la atencion de! conmutador
Preparar y presentar los informes que le sean encomendados.
Apoyar las labores de recepciébn de correspondencia, distribucién, archivo vy
fotocopiado.
Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)
Apoyar y acompanar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).
9. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).
10. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.
11. Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.
12. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental
ORFEO -
13. Las demas que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

ON oW =

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las labores se realizan conforme con las normas establecidas por el archivo General
de la Nacion. _,
2. La recepcion y organizacion de la correspondencia y archivo se realiza de acuerdo
con el sistema de' gestidon documental.
3. El manejo del conmutador y la atencion personalizada se realiza de conformidad con
las politicas trazadas por la entidad.
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V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas elementales de atencién al publico.
Normas minimas de higiene y seguridad industrial
Técnicas minimas de atencién al publico.

Modelo Estandar de Control interno. MECI
Norma NTC-GP-1000:2004 o SO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
GUIIA. Antitramites.

Nouhrwh=

VI REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacidn de tres (3) afios de educacion | Se aplicardn las equivalencias entre
basica secundaria. estudios y experiencia establecidos en las

normas legales vigentes.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Descentralizado
| Denominacién: Auxiliar de Servicios Generales -
Cédigo 4064
Grado: : 09
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Jefe Inmediato: Secretario General.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaboerar, preparar y realizar las actividades de servicios administrativos para contribuir
a la satisfaccion de las necesidades del personal.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el aseo de las oficinas de la Unidad. )

2. Prestar el servicio propio de cafeteria a los funcionarios y visitantes de la Unidad.

3. Colaborar en la recepcién y organizacion de la correspondencia y archivo.

4. Colaborar con la atencion del conmutador.

5. Preparar y presentar los informes que le sean encomendados.

6. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

7. Apoyar y acompafiar la implementacion, desarrollo y mantenlmlento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

8. Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo (PDA).

9. Apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.

10. Apoyar y acompanar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e
individual concertados con los organismos de control y el superior respectivo.

11. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental ORFEO
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las labores de aseo se realizan conforme con las normas de salud ocupacional.

2. La preparacion de alimentos se realizan conforme con las normas de higiene y
manipulacién de los mismos.

3. La recepcidn y organizacion de la correspondencia y archivo se realiza de acuerdo
con el sistema de gestion documental.

4.  El manejo del conmutador y la atencién personalizada se realiza de conformidad con
las politicas trazadas por la entidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas elementales de atencién al publico.
2. Normas minimas de higiene y seguridad industrial.
3. Técnicas minimas de atencién telefénica.
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Noos

GUIIA. Antitramites.

Modelo Estandar de Control Interno. MECI.
Norma NTC-GP-1000:2004 o I1ISO 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

VI REQUISITOS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educacion | Se aplicardn las equivalencias entre

basica secundaria.

estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes.

ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS

QOrientacion a resultados

Realizar las funciones y | -Cumple con oportunidad
cumplir los compromisos | en funcidon de estandares,

organizacionales con | objetivos y metas

eficacia y calidad. establecidas por la entidad,
las funciones que le son
asignadas.

- Asume la responsabiiidad
por sus resultados

- Compromete recursos y
tiempos para mejorar la
productividad tomando las
necesidades para
minimizar los riesgos.

- Realiza todas las
acciones necesarias para
alcanzar los  objetivos
propuestos enfrentando los
obstaculos que se
_presentan.

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy | -Atiende y valora las
acciones a la satisfaccion | necesidades y peticiones
de las necesidades e |de los wusuarios y de
intereses de los usuarios | ciudadanos en general.

internos y externos, de | -Considera las
conformidad con  las | necesidades  de los
responsabilidades publicas | usuarios al disefar
asignadas a la entidad. proyectos o servicios.

- Da respuesta oportuna a
las _necesidades de los

Y,
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usuarios de conformidad
con el servicio que ofrece
la entidad.

- [Establece diferentes
canales de comunicacién
con el usuario para
conocer sus necesidades y
| propuestas y responde a
las mismas.

- Reconoce la
interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Hacer uso responsable y | -Proporciona informacion
claro de los recursos | veraz, objetiva y basada en
publicos, eliminando | hechos.

cualquier discrecionalidad | -Facilta el acceso a la
indebida en su utilizacion y | informacién relacionada

Transparencia

garantizar el acceso a la
informacion
gubernamental.

con sus responsabilidades
y con el servicio a cargo de
la entidad en que labora.
~Demuestra imparcialidad
en sus decisiones.

-Ejecuta sus funciones con
base en las normas y
‘criterios aplicables.

-Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrolic
de las labores y la
presentacion del servicio.”

Compromiso con
Organizacién

Alinear el propio
comportamientc a  las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

-Promueve las metas de la
‘organizacién y respeta sus
normas.

-Antepone las necesidades
de la organizacion a sus
‘propias necesidades.
-Apoya a la organizacion
en situaciones dificil
-Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
acciones

.ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como
minimo, se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el presento manual
especifico de funciones y de competencias laborales, serdn las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS

COMPETENCIA ASOCIADAS

‘b"‘D 14;
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Liderazgo

Guiar- y- dmglr grupos y
establecer y mantener la
cohesion de grupo

| necesarias para alcanzar
los objetivos’
organizacionalés

-Mantener - a Sus
colaboradores motlvados
-Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta.
-Constituye y mantiene
grupos de trabajo con un
desempefio conforme a los
estandares.

-Promueve la eficacia del
equipo.

-Genera un clima positivo y |-
de seguridad en sus
colaboradores
Fomenta la participacion
de todos los procesos de |
reflexion y de toma de
decisiones.

-Unifica esfuerzos hacia
objetivos . vy metas
institucionales.

-] Planeacién -

Determinar eficazmente ias
metas y prioridades
institucionales,
identificando las acciones,
los .responsables, los
plazos vy -los recursos
requeridos = para
alcanzarlas.

-Anticipa = situaciones vy
escenarios futuros con
acierto. _
-Establece objetivos claros
y, concisos, estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

-Traduce -los objetivos
e’strateglcos( en - planes
practicos y factibles.

|--Busca soluciones a ios-

probiemas
-Distribuye el tiempo con
eficiencia.
-Establece planes

| alternativos de accién.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias

alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion, .
comprometiéndose con
acciones
consecuentes  con la
decision.

concretas  y

-Elige - con oportunidad,
entre muchas alternativas,
Ios proyectos a realizar.
-Efectia cambios
complejos y
cdomprometidos en  sus
actividades o en las
funciones ‘que  tiene
asignadas cuando detecta
problemas o dificultades
para su realizacién,
-Decide bajo presion.

-Decide en situaciones de

%
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alta complejidad e
incertidumbre

Direccién y Desarrollo de
Personal

Favorece el aprendizaje y
desarrolio de Sus
colaboradores, articulando
las potencialidades vy
necesidades individuales
con las de la organizacion
para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las

personas, en el
cumplimiento de ° los
objetivos y metas

organizacionales presentes
y futuras.

-lJdentifica necesidades de
formacion y capacitacion y

propone acciones para
satisfacerlas.
-Permite niveles de

autonomia con el fin de
estimular el desarrolio
integral del empleado.

-Delega de manera
efectiva sabiendo cuando

intervenir y cuando no
hacerlo.
-Hace uso de las

habilidades y recurso de su
grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los

estandares de
productividad

-Establece espacios
regulares de
retroalimentacion y
reconocimiento de!
desempefio y sabe

manejar habilmente el bajo

desempefio.
-Tiene en cuenta las
opiniones de sus
colaboradores.
-Mantiene con Sus
colaboradores  relaciones
de respeto.
Conocimiento del entorno  |-Estar a! tanto de las|-Es consciente de las
circunstancias y las | condiciones especificas del
relaciones de poder que | entorno organizacional.
influyen en el entorno |-Esta al dia en los

organizacional

acontecimientos claves del
sector y del Estado.
-Conoce y hace
seguimientos claves del
sector y del Estado.
-Conoce y hace
seguimiento a las politicas
gubernamentales.
-Identifica las  fuerzas
politicas que afectan la
organizacién y las posibles
alianzas para cumplir_con
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1

1 los — propésitos
organizacionales.
NIVEL ASESOR —
COMPETENCIA DEFINICION DE LA i CONDUCTAS
' " COMPETENCIA i ASQCIADAS .

Experiencia Profesional.

Aplicar el . conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas 'y transferido
a su entorno laboral.

-Orientar el desarrollo de
proyectos especiales para
el logro de resultados de la

| alta direccién.

-Aconseja y orienta la toma
de decisiones en los temas
que le han sido asignados.

-Asesora en  materias

propias de su campo de |

conocumlento ‘emitiendo
conceptos juicios o
propuestas ajustados a
Imeamlentos tebricos vy
técnicos.

| -Se comunica de modo

I6gico, claro, efectivo y

internas: y externas -a la
organizacion que faciliten
la consecucién de los
objetivos institucionales -

) sequro.
Conocimiento del entorno | Conocer. e interpretar la -Comprende el entorno
) - organizacion, ' su organlzamonal que
funcionamiento y - Sus enmarca las . situaciones
relaciones  politicas vy ijeto de accesoria y lo
administrativas toma como  referente
‘ obligado para emitir juicios,
‘conceptos O propuestas a
) ’ desarrollar..
-|Se informa
permanentemente ‘sobre
poiitlcas gubernamentales,
“ problemas y demandas del
e ' . : entormno.
Construccion de relaciones | Establecer y mantener | -Utiliza sus contactos para
‘ relaciones  cordiales y consegmr objetivos.
reciprocas con redes o | -Comparte informacion
grupos de  personas | para establecer lazos. '

f%lnteractﬂa con otros de un
modo efectivo y adecuado.

|
1
"

Iniciativa

Anticiparse = a los
problemas iniciando
acciones para superar los
obstdculos y aicanzar
metas concretas -

-Prevé  situaciones vy
alternativas de solucion
que orientan la toma de

decisiones de la alta

direccion.

=
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-Enfrenta los problemas y
propone acciones
concretas para
solucionarlos.

-Reconoce y hace viables
las oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

" CONDUCTAS
. _ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo

Adquirir y  desarroliar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estéandares
de eficacia organizacional.

-Aprende de la experiencia
de otros y de la propia.

-Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se
implanten en la
organizacion.

-Aplica los conocimientos
adquiridos a los desafios
gue se presentan en el
desarrollo del trabajo.
-Investiga, indaga y
profundiza en los temas de
su entorno o é&rea de

desempefio.
-Reconoce las - propias
limitaciones y las
necesidades de mejorar y
preparacion.

-Asimila nueva informacion
y la aplica correctamente.

Experiencia Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo
a su entorno laboral

-Analiza de modo
sistematico y racional los
aspectos  del  trabajo,
basandose en la
informacidn relevante.
-Aplica reglas basicas vy
conceptos complejos
aprendidos.

-Identifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas y sus posibles
soluciones.

-Clarifica datos e]
situaciones complejas.
-Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes

a alcanzar resultados
institucionales.
Trabajo _en equipo Trabajar con otros de | -Coopera __en  distintas
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colaboracion

conjunta y de
participativa,

forma
manera

integrando esfuerzos para

la consecucion de metas
institucionales comunes.

situaciones y comparte
informacién.

-Aporta sugerencias, ideas
y opiniones.

-Expresa expectativas
positivas del equipo o de
los miembros del mismo.
-Planifica las  propias
acciones teniendo en

| cuenta la repercusién de

las mismas para |la
consecucién de los
objetivos grupales.
-Establece dialogo directo
con los miembros del
equipo que permita
compartir informacién e
ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.
-Respeto criterios dispares
y distintas opiniones del

equipo.
Creatividad e innovacion Generar vy  desatrollar | -Ofrece respuestas
nuevas ideas, conceptos, | alternativas.
métodos y soluciones. -Aprovecha las
oportunidades y problemas
para dar soluciones
novedosas.

-Desarrolla nuevas formas
de hacer y tecnologias.

-Busca nuevas alternativas
de solucién y se arriesga a

romper esquemas
tradicionales.
-Inicia  acciones  para

superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas

Liderazgo de Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo ©
equipo de trabajo,
gtilizando la autoridad con
arreglo a las normas vy
promoviendo la efectividad
e n la consecucidon de
objetivos y metas
institucionales.

-Establece los objetivos del
grupo de forma clara y

equilibrada.

-Asegura que los
integrantes  del  grupo
compartan planes,
programas y proyectos
institucionales.

-Orienta y coordina el
trabajo del grupo para la
identificacién de planes y
actividades a sequir.
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-Facilita la colaboracién
con otras areas |y
dependencias.

-Escucha y tiene en cuenta
las opiniones de los
integrantes del grupo.
-Gestiona los recursos
necesarios para poder
cumplir con las metas

propuestas.
-Garantiza que el grupo
tenga la  informacion
necesaria.

Explica las razones de as
decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas vy
consecuentes con la
eleccién realizada

-Elige  alternativas  de
solucién efectiva y
suficiente para atender los
asuntos encomendados:

-Decide y establece
pricridades para el trabajo
del grupo.

-Sume posiciones

concretas para el manejo
de temas o situaciones que
demandan su atencién.

-Efectita cambios en las
actividades o en la manera
de desarrollar sus

‘responsabilidades cuando

detecta dificultades para su
realizacion o  mejores
practicas que pueden

' optimizar el desempefio.

-Asume las consecuencias
de las decisiones
adoptadas.

-Fomenta la participacién
en la toma de decisiones.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Experiencia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desempefio vy
mantenerlos actualizados.

-Capta vy asimila con
facilidad concepto e
informacién.
-Aplica el conocimiento
técnico a las actividades
cotidianas.

-Analiza la informacién de
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Mlnas y Energia

ﬁjww

i

in a;cuerdo " con las
necesidades _ de la
organizacion. :

-Comprende los aspectos

técnicos y los “aplica al
‘desarrollo de procesos y
.procedimientos en-los que

esta involucrado.

-Resuelve problemas

utilizando ‘ sSus |

c;onocimientos técnicos de
su especialidad y
garantizando indicadores y
estandares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con oftros para

seguir metas comunes.

‘objetivos  del

-ldentifica claramente los
‘ grupo  y
orienta su trabajo a la
donsecucién de los

| mismos. .

-Colabora con otros para la
reahzacmn de actividades y
metas grupales.

Creatividad e innovacion |

Presentar ideas y métodos

| novedosos y concretarlos

en accu)nes

-Propone y  encuentra
formas nuevas y eficaces

de hacer las cosas.

-Es recursivo

-Es practico
' -Busca nuevas alternativas
de solucion.
-Revisa. permanentemente
los procesos y
procedlmlentos para

optimizar los resultados.

|

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

I

1 .
- CONDUCTAS
! ASOCIADAS

Manejo de la Informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que
dispone

-Evade temas que indagan
sobre

confidencial.
-Recoge solo informacién

imprescindible para el
“desarrollo de la tarea.

| <Organiza y guarda de
| forma

adecuada la
mformamon a su cuidado,

_tenlendo en cuenta las

normas legales y de la
or anizacion.

informacion -
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Por la cual se modifica el Manual especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética, adscrita al Ministerio de

- Minas y Energla

|
j,

\ .
: mformacnon laboral o de las

-No hace publica
personas que puedan
afectar la organizacién o
las personas.

-Es capaz de discernir que

se puede hacer publico y

‘| cambios

gue no.
- -Transmite informacién

_ = , : oportuna y objetiva.
Adaptacién al cambio Enfrentarse con flexibilidad | -Acepta y se adapta

y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
positiva - Yy
constructivamente.

facilmente a los cambios.
-Responde al cambio con
fiexibilidad.

-Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar

“informacién de los cambios

-Acepta instrucciones
aunque difiera de ellas.
—Reallza los ‘cometidos y

A=

en la autoridad taras del puesto de trabajo.
competente. -Acepta la = supervision
' constante

" -Reahza - funciones
orlentadas a apoyar la
i ‘dccion. de otros miembros

c{e la organizacion. .
Relaciones Interpersonales | Establecer - y mantener | -Escucha con interés a las
- relaciones de  trabajo personas y capta las
amistosas y positivas en la preocupac:ones intereses

comunicacion - abierta Yy
fluida y en el respeto por lo
demés.

| ideas,

Aelio malos

y necesidades de los
demas.

—Transmlte eflcazmente las
sentimientos e
mformacmn impidiendo con
entendidos ©
slltuamones confusas que
puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas

con el fin de alcanzar los.

objetivos institucionales.

-Ayuda al iogro de los
objetwos articulando sus
actuamones con los
demas

-Cumple los compromisos
que adquiere.

-Facilita la labor de sus
supenores y compafieros
de trabajo.

ARTICULO CUARTO El Jefe de Personal (o quien haga sus veces), entregaré a cada
funcionario copia de Ias funciones y competencias determlnadas en el presente manual

e
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/”"‘ . UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
ye _RESOLUCION No. 003
‘ ' - 31 ENE 2008 . 1

Por |a cual se modifica el Manual especmco de Funciones y Reqwsﬂos de los diferentés empleos
de la Planta de Personal de la Unidad de Planeacion Minero Energetlca adscrita al Ministerio de
Minas y Energia :

1

para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea. ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones.o cuando la adopmon o modificacion del
manual afecten las establecidas para los empleos. Los Jefes inmediatos responderan por

la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas,

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,

| arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de| grados, titulos, licencias,

matriculas o autorizaciones previstas en las'Leyes o en sus reglamentos no podran ser

.| compensadas por expenenc:a u otras calidades, salvo’ cuando las mismas leyes asi lo |
establezcan. i i

1

ARTICULO SEXTO: La Direccién General de la Unndad de " Planeacién Minero
Enérgética, mediante acto administrativo adoptard las modmcamones -0 adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual Especmco .de funciones y de
competencias laborales y . podra establecer las equivalencias: entre estudios y
experiencia, en los casos en que se considere necesario. f

. | .
ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucion rige a partir de‘|a fecha de su expedicién y

revoca las Resoluciones No. 0403 del 15 de Septiembre de 2005, 0559 del 15 de
Diciembre de 2005, 491 del 27 de septiembre de 2007, 546 del 24 de octubte de 2007,
258 del 7 de junio del 2007, No. 545 del 24 de octubre de 2007y demas disposiciones
y/o resoluciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE. |
Dada en Bogot4, D. C.,alos |

S

ALBERTO RODRIGUEZ HERNANDEZ
_ Director General (E) '
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