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RIS

Por el cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para algunos empleos de la planta de personal de 1a Unidad de Planeacion Minero
Energética - UPME

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
- UPME,

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas
mediante el Decreto 1258 de 2013 y en cumplimiento de los dispuesto en los Decretos
2539 y 2772 de 2005

CONSIDERANDO

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 “por ef cual se establece las funciones y
requisitos generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades
del orden nacional y se dictan otras disposiciones” establece que la adopcion, adicion,
modificacion o actualizacién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales se efectuara mediante resolucion interna del jefe del respectivo organismo, de
acuerdo con los lineamientos del manuat general.

En consecuencia,

RESUELVE

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboral
adoptado mediante la Resolucién No. 0204 de julio 9 de 2004, para algunos cargos que
conforman la planta de personal de ta Unidad de Planeacion Minero Energética - UPME,
de conformidad con los Decretos 2772 de 2005 y 4476 de 2007, en o que respecta a las
contribuciones individuales y los requisitos de estudio, de la siguiente manera:
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PLLANTA GLOBAL
1. NIVEL DIRECTIVO

Oficina de Gestion de Proyecto de Fondos

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 0137
Grado: 19
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe iInmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y proyectos relacionados con la Oficina de Gestion de
Proyectos de Fondos para el desarrollo y aprovechamiento de los recursos del sector,
de acuerdo con las normas vigentes y objetivos establecidos.

iti. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccién en las actividades requeridas para que el Ministerio de
Minas y Energia determine las politicas relacionadas con la planeacién de la
cobertura y universalizacion de los servicios de electricidad y gas natural.

2. Apoyar a las subdirecciones técnicas en la elaboracién de los planes de expansion
de cobertura.

3. Proponer los mecanismos y parametros para asegurar la articulacion de la
ejecucion de los proyectos de infraestructura con los planes de expansion.

4, Consolidar la informacién relacionada con los proyectos gue son financiados a
través de los fondos administrados por el Ministerio de Minas y Energia.

5. Apoyar la elaboracién, publicacion y divulgacidn de los planes y documentos de
analisis realizados por la Unidad, asi como, las memorias institucionales del sector
minero energético.

6. Conceptuar sobre la viabilidad técnica y financiera de los proyectos para ser
financiados a través de los fondos administrados por el Ministerio de Minas y
Energia, de conformidad con la delegacion efectuada por este Ministerio.

7. Revisar la formulacion de los proyectos a ser financiados por el Gobierno en
materia de minas y energia, de acuerdo con los reguerimientos del Ministerio de
Minas y Energia y bajo los lineamientos de la Direccion.

8. Prestar la asistencia y capacitacion a las autoridades del orden territorial y demas
agentes publicos y privados, para la formulacion de proyectos que requieren
recursos de cofinanciacién para la energizacion rural y ampliacién de la cobertura
de electricidad y gas combustible y para proyectos de mineria.

9. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

10.Las demas funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con [a naturaleza del cargo y el area de desempefo.

|V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Director General en todas las actividades requeridas para realizar la evaluacion
de la viabilidad técnica y econdmica de los proyectos gue opten por los recursos de
cofinanciacién en los sectores de energia eléctrica y gas combustible es asesorado
de acuerdo a los requerimientos de la entidad.

2. El estudio de viabilidad técnica y econémica de los proyectos presentados por los
entes territoriales y las empresas, gue requieren financiamiento por parte de los

fondos especiales para energizacién rural y ampliacién de la cobertura de ﬁ/
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electricidad y gas combustible es realizado de acuerdo los lineamientos
establecidos

3. Las autoridades del orden territorial y demas agentes publicos y privados, en la
formulacién de proyectos que requieren recursos de cofinanciaciéon para la
energizacién rural y ampliacion de la cobertura de electricidad y gas combustible
son capacitadas de acuerdo a las directrices dadas por la entidad,

4. Los procesos de convocatorias publicas para la ejecucién de los proyectos de
transmisién y distribucién de electricidad en el Sistema Interconectado Nacional son
estructurados de acuerdo a los requerimientos establecidos

5. Los inversionistas e interventores de los proyectos ejecutados para fa expansion de
la infraestructura son seleccionados de acuerdo a los requerimientos dados por la
entidad

6. Los mecanismos y parametros de la gjecucién de los proyectos de infraestructura
son articulados con los planes de expansion de acuerdo a las directrices dadas por
la entidad.

7. Los ajustes a la reglamentacion de los procesos de convocatorias y a las normas
técnicas, son analizadas, inidentificadas y propuestas de acuerdo a los
lineamientos dados por la entidad.

8. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestidn, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

9. La promocién de los proyectos energéticos a cargo de la UPME es realizada segun
las directrices establecidas en la entidad.

- V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades plblicas del orden nacional, Unidad

Administrativa Especial.

Circunstancia de modo o variacién: parametros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad y regulacion relacionada con el sector energético
Planeamiento eléctrico 0 energético.
Evaluacién técnica y econdmica de proyectos.
Vision econdmica nacional e internacional
Vision sectorial en el Ambito nacional e internacional.
Mercados de energia o mineria.
Vil. EVIDENCIAS
Desempefio: Registro de observacidn de cumplimento de los criterios de
desempefio y competencias comportamentales.
Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.
Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Estadistica, | Sesenta (60) meses de experiencia
Matematicas, lngenieria Eléctrica, Ingenieria | profesional relacionada.
Mecanica, Ingenieria de Petréleos, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Industrial Administrador
de Empresas, Administrador Publico o
Finanzas y Relaciones Internacionales.

S e

Titulo de postgradoc en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con [as
funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos /6{
reglamentados por la Ley.
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IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Estadistica,
Matematicas, Ingenieria Electrica, Ingenieria
Mecanica, Ingenieria de  Petréleos,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Industrial
Administrador de Empresas, Administrader
Publico o Finanzas y  Relaciones
internacionales.

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

Ochenta y cuatro (84) meses de
experiencia profesional relacionada.

Pagina & de 55

4



etk y (udon
upme e

Minisieric de Minas vy Energla

uridad e pIaneac.in mnarg energdhic

Continuacién Resolucion Nimero 477 de 2013
Por el cual se modifica &l Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales para alguncs
empleos de ia planta de personal de ia Unidad de Pianeacion Minero Fnergética - UPME

2. NIVEL ASESOR

Secretaria General

. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial

..PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la planeacién, disefio y evaluacién de los procedimientos relacionados
con la gestién contractual y temas juridicos a la Direccion General para cumplir con los
objetivos institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable y los
reguerimientos establecidos.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, ejecutar, evaluar y controlar los procesos de contratacién en todas sus
modalidades, bajo la direccidén y orientacion del Director General yfo Secretario
General.

2. Asesorar juridicamente a la entidad en la interpretacién y aplicacion de las normas

relacionadas con procesos precontractuales, contractuales, convenios propios de

las funciones de la Unidad, asi como en los Consejos, juntas, comités y demas
instancias en los cuales sea delegado, en concordancia con la normatividad
vigente.

Mantener actualizado y difundir el manual de contratacién de la entidad.

Actualizar permanentemente el normograma,de la Unidad, |a base de datos de

conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionada con las actividades de la Unidad

y velar por su difusicn y actualizacion.

5. Asesorar la elaboracién de los documentos, minutas, contratos y/o actos
administrativos que deba expedir la entidad en temas precontractuales vy
contractuales para e! buen funcionamiento de la Unidad de conformidad con el
Plan de Contratacion.

6. Efectuar el control de legalidad a los documentos, minutas, contratos y/o actos
administrativos que deba expedir la entidad en temas precontractuales vy
contractuales para el buen funcionamientc de la Unidad de conformidad con el
Plan de Contratacién.

7. Aplicar lineas jurisprudenciales en los temas contractuales y con el fin de proceder,
de conformidad con la jurisprudencia vigente.

8. Asesorar, disefiar y elaborar los convenios que la Unidad requiera para su
adecuado funcionamiento.

9. Participar en la estructuracion y evaluacion juridica de los términos de referencia y
propuestas que se presenten en los procesos de contratacidon de la UPME para la
adecuada ejecucién del presupuesto, de acuerdo con los requerimientos de la
Unidad.

10.Emitir conceptos e informes al Director de la Unidad y/o Secretario General
inherentes al desarrollo de los procesos de contratacion para cumplir con los
objetivos misionales de la misma, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

11.Proyectar las decisiones dentro de los procesos disciplinarios de competencia de la
Direccién General con ocasion de la segunda instancia.

12.Asesorar y ejercer la representacién judicial y extrajudiciai en los procesos y
actuaciones que se instauren en contra de la Unidad o que ésta promueva y
supervisar el tramite de los mismos para evitar que se lesionen los intereses
juridicos de la Unidad, de acuerdo a los términos establecidos.

nal i
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13. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestidn, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

14.Las demaés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y €l &rea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos precontractuales, contractuales, convenios firmados por la Unidad
elaborados segun la normativa vigente.

2. Los actos administrativos analizados y proyectados proponen soluciones de
mejoramiento al interior de la Unidad en condiciones de oportunidad y efectividad.

3. Los actos administrativos revisados y avalados deciden situaciones legales de la
Unidad en cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente.

4. La delegacion de la Representacion Judicial ejercida le garantiza a la Unidad la
defensa de los intereses juridicos institucionales para el buen funcionamiento de la
Unidad.

5. La delegacion de la Representacion Extrajudicial ejercida le garantiza a la Unidad
la defensa de los intereses juridicos institucionales para cumplir con la buena
marcha de la administracion.

6. Los fallos emitidos cumplen con la normatividad legal vigente para cada caso en
concordancia con la delegacion de la representacion judicial.

7. Los conceptos juridicos analizados orientan al usuario €n €l momento de [a toma de
decisiones con un criterio claro y conciso.

8. Los conceptos juridicos revisados son €l insumo para Implementar nuevas politicas
al interior de la UPME.

9. Lainformacién juridica reportada en las bases de datos estatales sirven para hacer
un seguimiento efectivo del cumplimiento de |la normatividad vigente.

10.Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion.

11.La informacién juridica reportada en las bases de datos estatales sirven para
mantener actualizado e informado al usuario de los procesos en los que la Unidad
intervenga.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad Administrativa
Especial.

Circunstancia de modo o variacioén: parametros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

~ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad relacionada con el sector minero energético.
Deracho publico

Derecho constitucional

Derecho administrativo

Contratacion estatal

Control interno disciplinario

Régimen del comercio exterior

Herramientas ofimaticas

PN A WN =

VII. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempefio y
competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- ESTUDIO - | EXPERIENCIA

Pagina 8 de 65
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Titulo Profesional en Derecho.

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

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

Sesenta y un (61) meses de
experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.

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

Ochenta y Cinco (85) meses de
experiencia profesional relacionada.
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NIVEL PROFESIONAL

Oficina de Gestion de la Informacidén

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional especializado
Cadigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la actualizacion del sistema de informacion del sector de minero, aplicando las
acciones estratégicas para la sostenibilidad de los sistemas de informacién misional y
sectorial.

11i. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Proponer mecanismos adecuados para obtener de manera oportuna y sistematica la
informacion estratégica del sector minero de conformidad con las vartables
estratégicas.

Realizar la validacién y andlisis de la informacion del sector minero en concordancia
con las demds areas y entidades del sector.

Definir la informacién a ser georeferenciada para su paso a produccién en el sistema
de informacion de acuerdo a las demandas especificas del sector.

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

Apoyar los diferentes comités de informacion del sector minero en coordinacién con €l
Ministerio de Minas y Energia, al interior de la Unidad y con los agentes del sector.
Efectuar el andlisis y evaluacion de los proyectos de sistematizacion georeferenciados
que requieren las diferentes dependencias y entidades externas, a efectos de
colaborar en su implementacion en los tiempos establecidos.

Apoyar el modelamiento de datos georeferenciados, con el fin de interactuar con Ia
bodega de datos del sistema.

Apoyar en el desarrollo tematico vy ajustes conceptuales del Sistema de Informacién
Minero Colombiano — SIMCO —, haciendo seguimiento a la actualizacion y calidad de
la informacion de dicho sistema.

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

Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir con
el logro de los objetivos del area.

.Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con

la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los mecanismos propuestos son adecuados para obtener de manera oportuna y

sistematica la informacién estratégica del sector minero de conformidad con las
variables estratégicas.

La informacién del sector minero es concordada con las demds areas y entidades del
sector y se realiza y valida segln lineamientos recibidos.

La informacién definida para ser georeferenciada para su paso a produccion en el
sistema de informacion cumple con las demandas especificas del sector.

Los planes, programas, proyectos y/o actividades técnicas de la Unidad, relacionadas
con los flujos de informacién minera establecidos en el Plan Operativo de la
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Subdireccién de Informacién se les hace el seguimiento adecuado.

5. Se apoyan los diferentes comités de informacion del sector minero en coordinacion
con el Ministerio de Minas y Energia, al interior de |a Unidad y con los agentes del
sector.

6. Los proyectos de sistematizacion georeferenciados que requieren las diferentes
dependencias y entidades externas se analizan y evalian a efectos de colaborar en
su implementacién en los tiempos establecidos.

7. Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y Plan
de Desarrollo Administrativo {(PDA), contribuyen a la mejora continua de la gestién.

8. Los informes de las actividades desarrolladas, preparadas y presentadas con la
oportunidad y periodicidad requeridas por la Unidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad Administrativa

Especial.

Circunstancia de modo o variacidn: parametros establecidos en el proceso Planeacién

minera

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planes Nacionales de Desarrollo y Ordenamiento Minero

2. Normatividad minera vigente.

3. Entorno econdmico de la industria minera colombiana.

VII. EVIDENCIAS

Desempefo: Registro de observacién de cumplimento de los criterios de desempefic y
competencias comportamentales.
Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.
Conocimiento; Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica, | Veintidés (22) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petrdleos, | profesional relacionada.
Ingenierfa Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia ingenieria
Ambiental, Ingenieria Catastral y Geodesta,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  Fisica, Ingenieria Matematica,
ingenieria  Financiera, Economia, Fisica,
Quimica, Biologia, Geologia, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Administrador de
Empresas, Geografia, Matematicas o
Estadistica.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionhadas con las
funciones del empleo.

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

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica, | Cuarenta y seis (46) meses de
ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petréleos, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Catastral y Geodesta,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  Fisica, Ingenieria Matematica,
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Minlsterio de Minas y Energla

ingenieria  Financiera, Economia, Fisica,
Quimica, Biologia, Geologia, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Administrador de
Empresas, Geografia, Matematicas o
Estadistica.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados porla Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional especializado

Caédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la comunicacién interna y externa de la Entidad y realizar la davulgamon de la
informacién sectorial en coordinacién con las demas dreas de la Entidad.

~1§l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el Instructive OfiCial de Politicas de Comunacacmn y el Plan de
Comunicacién Piblica, de acuerdo con los objetivos de la Unidad.

2. Preparar las publicaciones de los documentos, de conformidad con las
competencias de la Unidad.

3. Preparar y asistir a los eventos que requiera la Unidad, con ocasion a los
requerimie ntos de {a Direccién General.

4. |dentficar a diario la informacion de prensa que conciemne a la Unidad para
determinar su impacto y pertinencia, en el marco del Plan de Comunicacién
Publica.

5. ldentificar el material de prensa como comunicados, presentaciones, columnas de
opinidn y demas material de apoyo para ser publicados en las carteleras e Intranet
de la Unidad, en el marco del Plan de Comunicacion Publica.

6. Resolver las dudas y solicitudes de comunicacién de la Direccidon General, de
conformidad con los objetives de la entidad.

7. Asesorar |la ejecucion de las actividades de conformidad con los procedimientos del
Sistema de Gestidn de Calidad vigente del Ministerio de Minas y Energia y las
disposiciones generales sobre la materia.

8. Preparar y presentar informes seglin los requerimientos de la Direccién General y
las demads entidades que los soliciten, en concordancia con los términos
establecidos.

9. Apoyar las actividades y tareas tendientes a fa correcta ejecucién del Programa
Nacional de Servicio al Ciudadano, segun directrices de la Unidad.

10. Asistir a los comités directivos y demas reuniones internas que realice e indique el
Director General, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11.Participar en el desarrollo de los sistemas de gestién, Modelo Estdndar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del drea.

12.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y e area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. El Instructivo Oficial de Politicas de Comunicacién y el Plan de Comunicacién
Puiblica son elaborados, de acuerdo con los objetivos de |a Unidad.

2. El material de prensa como comunicados, presentaciones, columnas de opinién y
demas material de apoyo para ser publicados en las carteleras e Intranet de la
Unidad es identificado, segan los parametros del Plan de Comunicacién Publica.

3. Las dudas y solicitudes de comunicacién de la Direccidn General son resultas, de
conformidad con los objetivos de la entidad.

4. Las publicaciones de los documentos son preparados, de conformidad con las
competencias de la Unidad.

requerimientos de la Direccidn General.

5. Los eventos requeridos por la Unidad son preparados y asistidos, con ocasién a los %
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6. La informacion de prensa que concierne a la Unidad para determinar su impacto y
pertinencia identificada a diario, estd de acuerdo con los parametros del Plan de
Comunicacion Publica.

7. La ejecucién de las actividades es asesorada de conformidad con los
procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad vigente del Ministerio de Minas y
Energia y las disposiciones generales sobre la materia.

8. Los informes son preparados y presentados segin los requerimientos de la
Direccién General y las demas entidades que los solicitan, en concordancia con los
términos establecidos.

0. Los comités sectoriales y demas reuniones internas asistidas, estan de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

10.Las actividades y tareas que se ejecutan estan encaminadas al logro de la correcta
ejecucién del Programa Nacional de Servicio al Ciudadano.

11.Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno (MECH), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.

Circunstancia de modo o variacion: parametros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Comunicacion.

Redaccidn y edicion de documentos

Organizacion de eventos y protocolo

Informatica nivel intermedio.

Decreto 1151 de 2008 (Estrategia Gobierno en Linea).

Decreto 2623 julic de 2009 (Creacidon del Sistema Nacional de Servicio al
Ciudadano).

CONPES 3649 del 15 de marzo de 2010.

Do nWN

~

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacidn de cumplimento de los criterios de
desempefo y competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

VIl REQUISITOS DE ESTUD!IO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Comunicacién Social, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Periodismo, Finanzas y Relaciones | profesional relacionada.

Internacionales, Ciencias Politicas, Derecho,
Administracion Publicas, Administrador de
Empresas, Sociologia o Psicologia.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO 1 EXPERIENCIA 9/
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Titulo Profesional en Comunicacidon Social, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Periodismo, Finanzas y Relaciones | profesionai relacionada.
Internacionales, Ciencias Politicas, Derecho,
Administracion Publicas, Administrador de
Empresas, Sociologia o Psicologia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

i
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Oficina de Gestion de Proyectos de Fondos

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesicnal Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique e empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision inmediata

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y coordinar la evaluacidn técnica, econdmica y financiera de los proyectos
para ser financiados a través de los fondos de apoyo financiero para la energizacion de
conformidad con la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Coordinar y participar en la formulacion y elaboracion del plan de expansién de la
cobertura del servicio publico de energia eléctrica.

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

Eiaborar, en coordinacidn con el Ministerio de Minas y Energia y los entes
territoriales, los planes, programas y proyectos de la infraestructura energética para
las zonas no interconectadas.

Gestionar la evaluacion técnica, econémica y financiera de los proyectos que
solicitan recursos de los diferentes fondos de inversion de acuerdo con la
normatividad vigente.

Proponer y adoptar los criterios de evaluacion técnica, econémica vy financiera de
los proyectos presentados por los entes territoriales y las empresas de servicios
publicos que optan por financiacion de los diferentes fondos de inversién en
concordancia con los principios consignados en la normatividad vigente.

Brindar asesoria técnica personalizada a interesados en los diferentes proyectos y
dar capacitacion a entes territoriales sobre la formulacién de proyectos que permita
una adecuada estructuracion de los mismos asi como una celeridad en el proceso
de evaluacidn, de acuerdo al procedimiento establecido por la entidad.

Proyectar, organizar y presentar ios informes respectivos sobre gestion de los
diferentes fondos de financiacion de proyectos de energizacion de acuerdo con la
normatividad vigente.

Evaluar documentos sobre cooperacion internacional para facilitar el
establecimiento de las politicas relativas a la participacion del sector y gestionar
propuestas de reglamentacién para la utilizacion de dichos recursos de financiacion
en proyectos de energizacion, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo.
Identificar las variables claves (econdmicas, sociales, tecnoldgicas, ambientales,
politicas, normativas, etc.) que afectan los precios, oferta y demanda de los
hidrocarburos en Colombia y establecer las relaciones de influencia y dependencia
entre las variables identificadas.

Formular programas para el desarrollo de politicas enfocadas a garantizar el
abastecimiento energético del pais, promoviendo el mayor beneficio social y la
sustentabilidad a largo plazo.

Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

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

2. Las visitas de campo realizadas permiten validar la informacion del trazado de la
red y los beneficiarios existentes de conformidad con los criterios establecidos.

3. Los criterios adoptados de evaluacion técnica, econdmica y financiera de los
proyectos presentados en concordancia con los principios consignados en la
normatividad vigente.

4. Los formatos, aplicativos mejorados, precios e informacidn sobre proyectos
actualizados, acordes con la normatividad vigente evidencian la gestion realizada.

5. La asesoria técnica personalizada brindada a interesados en los diferentes
proyectos corrobora la adecuada estructuracion de los mismos asi como la
celeridad en el proceso de evaluacion.

6. La capacitacion realizada a entes territoriales permite divulgar la existencia de los
diferentes fondos y facilita la estructuracion y formulacion de los proyectos en
conhcordancia con la normatividad vigente.

7. Los informes elaborados sobre gestidon de los diferentes fondos de financiacion de
proyectos de energizacion de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Las publicaciones realizadas sobre presentacion, estructuracidon y formulacidn de
proyectos de energizacion en concordancia con la normatividad vigente.

9. Las propuestas y documentos evaluados de Cooperacion Internacional, facilitan la
toma de decisiones saobre fa participacion del pais en proyectos internacionales.
10.Las propuestas de reglamentacion gestionadas para la utilizacidn de los recursos
de financiacion en proyectos de energizacién coadyuvan en el cumplimiento de las
metas fijadas por el Plan Nacional de Desarrollo en materia de prestacion de

servicios publicos.

11.Las actas de comités de reuniones asistidas evidencian la gestion realizada en el
marco del plan operativo.

12.Los estudios realizados a través de supervision de contratos permiten plantear
propuestas para la optimizacion de fos diversos recursos.

13. Los conceptos técnicos elaborados que se requieran para atender las solicitudes
que formulen los usuarios internos y externos segun lo establecido en la
normatividad vigente.

14.Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrolto Administrativo (PDA), contribuyen a ia mejora continua de la
gestion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de Ilugar: Entidades plblicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.

Circunstancia de modo o variacidn; pardmetros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Interno o externg, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Basico sobre obras eléctricas y gas natural.
Basico detallado del mercado de bienes y servicios para la construccion de obras
eléctricas y gas natural;

3. Presupuestos en proyectos eléctricos y gas natural;

4. Evaluacidon técnica, econdmica y financiera de proyectos de inversidn.

5. Normatividad que rige el manejo del Fondo FAZNI; Fondo FAER, Fondo PRONE
Fondo Especial Cuota de Fomento de Gas y Sistema General de Regalias.

6. Leyes 141, 142 y 143 de 1994, Ley 401 de 1997 y decretos reglamentarios.

7. Economia energética

8. Regulacion energética

Banco de Proyectos de Inversion, BPIN.

Vii. EVIDENCIAS

Desempeno: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempefio y
competencias comportamentales.
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Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral ¢ escrita de los conocimiantos basicos esenciales.

__VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Administracién de Empresas, Administracién
Publica o Economia.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones delt empleo.

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

~ESTUDIO - EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Ingenieria Electrénica, Ingenieria | profesional relacionada.
Mecatronica, Matematicas, Estadistica,

~IX. ALTERNATIVA

Administracién de Empresas, Administracién
Publica o Economia

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

ESTUDIO - . EXPERIENCIA -
Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, | Sesenta y cuatro (64) meses de
Ingenieria Electrénica, Ingenieria | experiencia profesional relacionada.
Mecatrénica, Matematicas, Estadistica,
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar la evaluacion técnica, econdmica y financiera de los proyectos energéticos de
inversién que buscan financiacion por parte de los diferentes fondos de apoyo
financiero de conformidad con la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre las evaluaciones técnicas, econémicas y financieras de los
proyectos, de mineria y energéticos, de inversion que optan por recursos de los
diferentes fondos de apoyo financiero, en concordancia con la normatividad
vigente.

2. Actualizar las diferentes herramientas computacionales con que cuenta la Unidad
en cuanto a la gestion de proyectos que permita la divulgacion al publico en
general, en concordancia con |a politica del Gobierno.

3. Adelantar la atencidn técnica personalizada de los diferentes proyectos de inversidn
que permita una adecuada estructuracién de los mismos asi como una celeridad en
el proceso de evaluacion.

4. Apoyar las actividades desarrolladas en materia de planeacion de las Zonas No
Interconectadas.

5. Elaborar informes, presentaciones y demas documentos requeridos para apoyar la
capacitacion a entes territoriales sobre las metodologias utilizadas para la
formulacion de proyectos de los diferentes fondos de inversion que coadyuve en las
opciones gue puede optar dichos entes para financiar los proyectos energéticos
requeridos en sus areas de jurisdiccion.

6. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control
interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos de! area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Participacién efectuada en las evaluaciones técnicas, economicas y financieras de
los proyectos energéticos estan en concordancia con la normatividad vigente 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.

2. lLas visitas de campo realizadas permiten validar la informaciéon del trazado de la
red y los beneficiarios existentes de conformidad con los criterios establecidos.

3. Aplicativo de fondos actualizado que permita la gestion y la divulgacion al publico
en general sobre los diversos tipos de proyectos, en concordancia con la politica
del Gobierno.

4. Herramientas computacionales utilizadas agilizan la gestion de proyectos de los
diversos fondos de inversién, en concordancia con las directivas det Gobierno en
Linea.

5. Asesoria técnica efectuada a interesados en los diferentes proyectos se evidencia
en el mejoramiento de la estructuracién de los mismos.

6. También, la asesoria técnica realizada permite disminuir el tiempo en el proceso de
evaluacion como parte del mejoramiento del sistema de gestion de calidad de la
entidad.

7. Presentaciones y demas documentos elaborados como apoyo a la capacitacién a
entes territoriales permiten divulgar la existencia de los diferentes fondos y
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suministran herramientas para la estructuracién y formulacion de los proyectos en
concordancia con la normatividad vigente.

8. Informes elaborados sobre gestion de los diferentes fondos de financiacion de
proyectos de energizacion de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Actas de comités de reuniones asistidas evidencian la gestidén realizada en el
marco del plan operativo.

10.Estudios realizados a través de supervision de contratos permiten plantear
propuestas para la optimizacién de los diversos recursos.

11.Conceptos técnicos elaborados que se requieran para atender las solicitudes
que formulen los usuarios internos y externos segun lo establecido en la
normatividad vigente.

12.Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA}, contribuyen a la mejora continua de la
gestion,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de Ilugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.

Circunstancia de modo o variacion: parametros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. 'Normatividad sobre fondos de inversion en energia
2. Evaluacién de proyectos
3. Banco de Proyectos de Inversion, BPIN.

Vil. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacién de cumplimento de los criterios de desempefo y
competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_ ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenierfa | Treinta (30} meses de experiencia profesional
Eléctrica, Ingenieria Mecanica, | relacionada.

Ingenieria de Petroleos, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Quimica, Fisica,
Economia, Matematicas, Estadistica,
Administracion Publica 0
Administraciéon de Empresas.

Matricula 0 Tarjeta Profesional en tos
casos reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA i
Titulo Profesional en Ingenieria | Seis (6) meses de experiencia profesional
Eléctrica, Ingenieria Mecanica, | relacionada.

Ingenieria de Petrbleos, Ingenieria
Industrial, ingenieria Quimica, Fisica,
Economia, Matematicas, Estadistica,
Administracion RPublica 0
Administracién de Empresas.

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

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

. IDENTIFICACION
Nive!: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo:. 2028
Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del 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 usos de la energia y modelos energéticos para realizar el analisis a
escala Nacional y Regional incluida las transacciones internacionales y asi hacer
seguimiento y producir acciones de mejora.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y construir los modelos para proyeccién de demanda de los diferentes
energéticos, empleando diferentes técnicas analiticas, econometricas y de
simulacion.

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

3. Elaborar 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.

4. Propiciar la participacion de los diferentes agentes para incorporar su perspectiva
dentro la evolucién de la demanda.

5. Realizar investigaciones y andlisis sobre Ja evolucion tecnolégica que pueda afectar
la demanda de energética.

6. Conocer sobre las diferentes alternativas de suministro energético.

7. Realizar analisis regulatorios para el sector Minero-energético y colaborar en la
elaboracion del plan de abastecimiento de energéticos para las actividades
economicas nacionales.

8. Incluir el impacto de programas de Uso racional de energia dentro de la demanda
energética.

9. Elaborar proyecciones de variables como precios de energéticos y demas insumos
necesarios para alimentar los modelos de proyeccion integrada de energia.

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

11. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control
Interno (MEC!), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

12.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempenio.

IV. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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 conocimiente 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.

5. Los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control Interno (MEC!), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la

gestion. 4/ _
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades pulblicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.

Circunstancia de modo o variacion: parametros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

Béasico 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 convencional como no
convencional.

Basico de macro ¥ microeconomia.

Metodologias para estimacion de precios de los energéticos

Basico sobre las cadenas de suministro de combustibles derivados del petréleo,
gas natural y electricidad.

B wn

N oo

ViHl. EVIDENCIAS

Desempefio. Registro de observacion de cumplimento de los criterios de
desempefio y competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenierfa Eléctrica, | Treinta y siete (37) meses de
Ingenieria Electronica, Ingenieria | experiencia profesional relacionada.

Mecatrénica, Ingenieria Industrial, Economia,
Matematicas o Estadistica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con las
funciones de! empleo.

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, | Sesenta y un (61) meses de
Ingenieria Electrénica, Ingenieria | experiencia profesional relacionada.

Mecatronica, Ingenieria Industrial, Economia,
Matematicas o Estadistica.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

li. PROPOSITO PRINCIPAL

E

ayuden a la formulacién de programas de promocion del sector energético colombiano,
de acuerdo con la normativa vigente.

fectuar evaluaciones financieras de politicas y medidas de eficiencia energética que

[il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

Efectuar evaluaciones financieras de politicas y medidas de eficiencia energética.
Asistir en la proyeccion de los estudios necesarios para la formulacion de
programas de promocion del sector energético y participar en el desarrolio de los
mismos de acuerdo a las demandas especificas del sector.

Efectuar el modelamiento de la estructura de consumo en relacién a las fuentes
energéticas y participacion en la configuracion analitica de la prospectiva integral
de largo plazo del sector energético de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Participar en la elaboracién del Plan Energético Nacional (PEN) dentro de la
entidad y con los demas agentes del sector, de conformidad con los fineamientos
impartidos por la Direccidén General.

Realizar labores administrativas y de coordinaciéon entre funcionarios de la
subdireccion con el fin de brindar satisfaccién a los usuarios internos de la unidad.
Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control
interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de fos objetivos del area.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estan acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Los estudios sobre coyuntura y prospectiva energética colombiana efectuados
sirven para definir programas y politicas de promocién del sector en relacién con el
desarrollo productivo de los sectores econdomicos, el bienestar social de la
poblacién y el uso éptimo de [os recursos naturales.

La evaluacion de las necesidades energéticas del pais realizada ayuda a trazar los
planes de expansion de la infraestructura energética y a asegurar el suministro
eficiente de estos recursos entre los sectores productivos y la poblacién en general.
El Plan Energético Nacional (PEN) elaborado de acuerdo a los lineamientos de la
Direccidén General es Gtil para la formulacidon de propuestas de desarrollo de la
politica energética de Estado en el largo plazo, y es concurrente con el crecimiento
econdmico, el bienestar social y la sostenibilidad ambiental y de los recursos
naturales.

Las publicaciones y presentaciones relacionadas con la situacion y prospectiva del
sector energético colombiano efectuadas permiten conocer la evolucidon del sector,
los problemas a superar, las acciones de las agencias publicas y privadas y sus
oportunidades de desarrollo.

Los conceptos técnicos y solicitudes de informacion atendidas brindan la
informacién necesaria a los agentes del sector y putblico en general para orientar
sus actividades.

E! planeamiento y seguimiento efectuado a los proyectos de inversion desarrollados
en el area permite que se usen de manera eficiente y efectiva los recursos publicos
para obtener la mejor informacién y alcanzar los objetivos de la entidad.

Los sistemas de gestidn, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo {PDA), contribuyen a fa mejora continua de [a
gestion.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad Administrativa
Especial.

Circunstancia de modo o variacidn: parametros establecidos en €l proceso.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica energética colombiana.

Cadenas productivas y comerciales de los energéticos antes mencionados.
Contexto del sector energético nacional.

Estadistica y teoria econdémica.

Manejo de software energético y estadistico.

AN =

VH. EVIDENCIAS

Desempenio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempefio y
competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, | Treinta y un (31) meses de
Ingenieria Electrénica, Ingenieria Mecanica, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecatrdnica,
Ingenieria Financiera, Ingenieria Matematica,
Matematicas, Estadistica, Economia,
Administrador Financiero, Administracion de
Empresas o Administracion Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en relacion con las funciones
del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados porla Ley.

iX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, | Cincuenta y cinco (65) meses de
Ingenieria Electrénica, Ingenieria Mecanica, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecatrdnica,
Ingenieria Financiera, Ingenieria Matematica,
Matematicas, Estadistica, Economia,
Administrador Financiero, Administracidn de
Empresas o Administracion Publica.

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

d
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesicnal especializado

Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del jefe iInmediatoc: Quien ejerza la supervision inmediata

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la elaboracién de las proyecciones de demanda a corto y largo plézo para
identificar los requerimientos energéticos de la poblacién y los agentes econdémicos del
pais,

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar las proyecciones de requerimientos energéticos realizadas por la Unidad
como soporte de los analisis de las necesidades de abastecimiento de la economia
colombiana.

2. Apoyar la elaboracidon de las publicaciones y documentos de la Unidad en los
temas relacionados con las proyeccicnes de los requerimientos energéticos en la
economia colombiana.

3. Apoyar en la proyeccion de los estudios necesarios para la formulacién de
programas de promocion del sector energético y participar en el desarrollo de los
mismos de acuerdo a las demandas especificas del sector.

4. Apoyar el disefio de los diferentes modelos para la proyeccién de la demanda de
los energéticos, empleando técnicas analiticas y analisis estadisticos.

5. Apoyar las investigaciones y analisis sobre la evolucién tecnoldgica que pueda
afectar la demanda de energética.

6. Hacer [a evaluacion técnica de la politica y las medidas de la demanda de
energéticos en Colombia.

7. Apoyar los estudios e investigaciones que permitan modelar la demanda de los
energéticos en el contexto Nacicnal e Internacional, segun los lineamientos dados
por la Unidad.

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

9. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control
Internc (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

10.Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estan acordes con la
naturaleza del cargo vy el area de desempeiio.

" IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La recopilacidn de las proyecciones de requerimientos energéticos realizadas por la
Unidad sirven como soporte para analizar las necesidades de abastecimiento de la
economia colombiana.

2. El apoyo en la elaberacién de las publicaciones y documentos de la Unidad en los
temas relacionados con las proyecciones de los requerimientos energéticos en la
economia colombiana cumple con los requerimientos de la Entidad.

3. El apoyo en la proyeccion de los estudios sirve para la formulacién de programas
de promocion del sector energético.

4. El disefio de los diferentes modelos para la proyeccién de la demanda de los
energéticos se realiza empleando técnicas analiticas y analisis estadisticos.

5. Se adelantan las investigaciones y analisis sobre la evolucion tecnolégica que
puede afectar la demanda de energética.

6. La evaluacion técnica de la politica y [as medidas de la demanda de energéticos en
Colombia se hace segun lineamientos de la Unidad.
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7. El apoyo en la elaboracion de los estudios e investigaciones que permitan modelar
la demanda de los energéticos en el contexto Nacional e Internacional se adelanta
segun los lineamientos dados por la Unidad.

8. Los informes de las actividades desarroliadas, preparadas y presentadas con la
oportunidad y periodicidad requeridas por la Unidad.

9. Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrative (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion.

V. 'RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.

Circunstancia de modo o variacion: paradmetros establecidos en el proceso
Planeacion minera

Tipo de usuaric: Interno o externo, politicas relacionadas.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas y Planes Nacicnales en materia energética

Planeamiento energético integral

Marco legal colombiano de eficiencia energética

Contexto del sector energético nacional

Tecnologias para el uso eficiente de la energia

Tendencias internacionales en eficiencia energética y uso de nuevos energéticos
en el lado de la demanda.

Cadenas productivas y comerciales de los energéticos antes mencionados.
Normativa relacicnada.

SoahLN -~
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Estadistica y teoria econémica.
: Vil. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacion de cumplimento de los criterics de desempero y
competencias compoertamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

__Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ] EXPERIENCIA

Titulo universitario en Ingenieria Eléctrica, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingenieria Mecdanica, Ingenieria Quimica, | profesional relacionada.

Ingenieria [ndustrial, Matematica, Estadistica,
Fisica, Quimica, Finanzas y Relacicnes
[nternacionales, FEconomia, Administracion
Publica o Administraciéon de Empresas.

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

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO - K EXPERIENCIA

Titulo universitario en Ingenieria Eléctrica, | Cuarenta y tres (43) meses de
ingenieria Mecanica, Ingenieria Quimica, | experiencia profesional relacionada.
ingenieria industrial, Matematica, Estadistica,
Fisica, Quimica, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Economia, Administracion
Pablica 0 Administracién de Empresas.

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

Matricula o Tarieta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Subdireccion de Hidrocarburos

t. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir alternativas para el abastecimiento de gas combustible bajo criterios de
sostenibilidad y confiabilidad, acordes con las politicas de desarrollo del pais, las
necesidades de la poblacion y los actores econdmicos.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar anélisis y estudios tendientes a la formulacion de planes de suministro y
transporte de gas combustible, convencional y no convencional, con la paricipacion
de las autoridades y agentes involucrados.

2. Realizar el plan indicativo de abastecimiento de gas natural con base en los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Minas y Energia y proponer
estrategias para satisfacer los requerimientos de la poblacién.

3. Realizar evaluacién, analisis y seguimiento a mercados regionales, nacionales e
internacionales para promover el posicionamiento del gas combustible dentro de la
canasta energética nacional como un energético excepcional bajo criterios de
sostenibilidad y confiabilidad.

4. Disenar estudios para la formulacion alternativas de suministro y transporte de gas
combustible que propendan por el éptimo abastecimiento del pais.

5. Participar en la elaboracién de las proyecciones de precios de gas combustible
para los sectores de consumo, como instrumento para la toma de decisiones de los
agentes.

6. Participar en la realizacion de estudios y analisis que faciliten la determinacion del
potencial de hidrocarburos convencionales y no convencionales por parte de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH.

7. Participar en los estudios y andlisis realizados para la elaboracion de las
proyecciones de precios de gas combustible para los sectores de consumo.

8. Desarrollar investigaciones sobre los mercados nacionales e internacionaies de gas
combustible para determinar estrategias de desarrollo del sector e identificar
oportunidades de inversion.

9. Disefiar y presentar planes y programas para incentivar los usos alternativos del
GLP, como estrategia para mejorar Ja matriz de consumo de energia en el pais.
10.Desarrollar herramientas que propicien la estructuracion de politicas del sector

GLP, con miras a ser involucradas dentro del Plan Energético Nacional.

11. Participar en |a realizacion de estudios tendientes a la formulacion y elaboracion del
Plan Energético Nacional en concordancia con el Plan Nacicnal de Desarrollo y
demas planes subsectoriales, en coordinacién con el Ministerio de Minas y Energia
y los agentes pdblicos y privados.

12.Apoyar la elaboracion, publicacién y divulgacién de los planes y documentos de
analisis realizados por la Subdireccién, asi como, las memorias institucionales del
sector minero energeético.

13. Asistir en representacion de ta Unidad en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea convocado © delegado, para contribuir con su
conocimiento sobre os temas asignados.

14. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
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con ¢l logro de los objetivos del area.
15.Las demas que |le sean asighadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

'7V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. En la realizacion del analisis y estudios tendientes a la formulacion de planes de
suministro y transporte de gas combustible, convencional y no convencional,
participan las autoridades y agentes involucrados.

2. El plan indicativo de abastecimiento de gas natural se realiza con base en los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Minas y Energia y se proponen
estrategias para satisfacer los requerimientos de la poblacion.

3. La evaluacién, andlisis y seguimiento realizado a los mercados regionales,
nacionales e internacionales promueven el posicionamiento del gas combustible
dentro de la canasta energética nacional como un energético excepcional bajo
criterios de sostenibilidad y confiabilidad.

4. Los estudios disefiados para la formulacién de alternativas de suministro y
transporte de gas combustible propendan por el 6ptimo abastecimiento del pais.

5. Se participa en la elaboracion de las proyecciones de precios de gas combustible
para los sectores de consumo, como instrumento para la toma de decisiones de los
agentes.

6. Se participa en la realizacién de estudios y analisis que faciliten la determinacion
del potencial de hidrocarburos convencionales y no convencionales por parte de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH.

7. Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control intemo (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a ia mejora continua de la
gestion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial
Circunstancia de modo o variacidn: parametros establecidos en el proceso.

Tupo de usuario; Interno o externo, politicas relacionadas.
: Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bésico de oferta y demanda del sistema integrado de gas natural del pais.

Basico sobre las cadenas de suministro de combustibles derivados del petroleo,

gas natural y electricidad.

3. Basico de econometria, macro y microeconomia.,

4. Basico en el manejo de herramientas de corte analitico para el modelamiento
energético como SDDP, ENPEP, MESSAGE, TGNET o TLNET.

5. Basico en programas econométricos tales como el Forecast Pro, Eviews 0 SCA.

[ LS -

Vil. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacién de cumplimento de los criterios de
desempefio y competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

.ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Petrdleos, | Treinta y siete (37) meses de
Ingenieria Quimica, Ingenieria Ambiental, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Energia, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Eléctrica, Ingeniera Matematica,
Fisica, Matematicas, Estadistica,
Administracién Publica, Administracion de
Empresas o Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
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Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

IX. ALTERNATIVA

“ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en ingenieria de Petréleos,
Ingenieria  Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria de Energia, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Eléctrica, Ingeniera Matematica,
Fisica, Matematicas, Estadistica,
Administracién Publica, Administracién de
Empresas o Economia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por [a Ley.

Sesenta y un (61) meses de
experiencia profesional relacionada.
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| IDENTIFICACION

Nivel; Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la realizacién de los andlisis de coyuntura y politica energética para garantizar
el abastecimiento energético del pais, en materia de hidrocarburos, a mediano y largo
plazo, teniendo en cuenta los recursos existentes con criterios de sustentabilidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los modelos matematicos que faciliten la realizacién de analisis de
coyuntura y politica energética para garantizar el abastecimiento energético del
pais en materia de hidrocarburos.

2. Apoyar el desarrollo de los modelos de coordinacién entre el secter de
hidrocarbures y otros sectores energeticos.

3. Elaborar analisis de coyuntura del subsector de hidrocarburos frente a eventos que
puedan afectarlo (anomalias climdticas, entrada y salida de elementos del sistema
0 de nuevas cargas).

4. Apoyar la elaboracion de los planes indicativos de abastecimiento de hidrocarburos
con base en los lineamientos establecidos por el Ministerio de Minas y Energia y
proponer estrategias para satisfacer los requerimientos de la poblacion.

5. Participar en la definicion de los mecanismos para la elaberacién de la proyeccién
de precios de los combustibles liquidos, gas combustible y bioccombustibles para los
sectores de consumo.

6. Elaborar los estudios de manera coordinada con las demads areas de la UPME para
analizar el sistema energético en su conjunto y proponer medidas a seguir para
asegurar el abastecimiento energético.

7. Ejecutar las laberes encaminadas a la elaboracién el Plan Energético Nacional y
promover el desarrcllo de sus propuestas de politicas.

8. Participar en la formulacion de programas para el desarrollo de politicas enfocadas
a garantizar el abastecimiento energétice del pafs, promoviendo el mayor beneficio
social y la sustentabilidad a largo plazo.

9. Participar en la realizacion de estudios tendientes a la formulacion y elaboracién
del Plan Energético Nacional en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrolle y demas planes subsectoriales, en coordinacién con el Ministeric de
Minas y Energia y los agentes publicos y privados.

10. Apoyar la elaboracion, publicacién y divulgacion de los planes y documentos de
analisis realizados por la Subdireccion, asi como, las memerias institucionales
del sector minero energético.

11. Asistir en representacién de la Unidad de Planeacion Minere Energética a
reuniones y comités del secter, cuando sea convecado o delegado.

12. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrolloc Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

13.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esten
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El apoyo en la construccién de medelos matematicos facilitan la realizacion de
andlisis de coyuntura y politica energética que garantizan el abastecimiento
energético del pais en materia de hidrocarburos.

2. El andlisis de coyuntura del subsector de hidrocarburos se desarrolla frente a
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eventos que puedan afectarlo (anomalias climaticas, entrada y salida de elementos
del sistema o de nuevas cargas).

3. La elaboracién de los planes indicativos de abastecimiento de hidrocarburos se
hacen con base en los lineamientos establecidos por el Ministerio de Minas y
Energia y se proponen estrategias para satisfacer los requerimientos de la
poblacion.

4. Los diagnosticos y estudios realizados contribuyen al desarrolio del subsector de
hidrocarburos de |a economia y la sociedad en un marco de sostenibifidad.

5. Se participa en la definicién de los mecanismos para la elaboracion de la
proyeccion de precios de los combustibles liquidos, gas combustible vy
biocombustibles para los sectores de consumo.

6. El disefio y desarrollo de los estudios se adelantan de manera coordinada con las
demas areas de la UPME para analizar el sistema energético en su conjunto y
proponer medidas a seguir para asegurar el abastecimiento energeético.

7. Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestién.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades pUblicas del orden nacional, Unidad Administrativa
Especial

Circunstancia de modo o variacién: parametros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Interno o externe, politicas relacionadas.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Py

. Basico de oferta y demanda del sistema integrado de gas natural del pais.

9. Basico sobre las cadenas de suministro de combustibles derivados del petréleo,
gas natural y electricidad.

3. Basico de econometria, macro y microeconomia.

4. Basico en el manejo de herramientas de corte analitico para el modelamiento
energético como SDDP, ENPEP, MESSAGE, TGNET o TLNET.

5. Basico en programas econométricas tales como ¢l Forecast Pro, Eviews o SCA.

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempefio y
competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

VIii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesionat en ingenieria de Petroleos, | Treinta y un  (31) meses de
Ingenieria  Eléctrica, Ingenieria Industrial, | experiencia profesional relacionada.
ingenieria Mecanica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria de Energia, Ingenieria de Minas,
Fisica, Matematicas, Estadistica, Economia,
Administracién Puablica, Administracién de
Empresas o Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con ias
funciones del empleo.

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

[X. ALTERNATIVA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Ingenieria de Petréleos,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria de Energia, Ingenieria de Minas,
Fisica, Matematicas, Estadistica, Economia,
Administracion Puablica, Administraciéon de
Empresas © Finanzas y Relaciones
Internacionales.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional especializado

Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir alternativas para el abastecimiento de petréleo y combustibles liquidos bajo
criterios de confiabilidad y sostenibiidad, acordes con las politicas de desarrollo del
pals y los requerimientos del mismo.

{1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones para proponer alternativas de suministro y
transporte de petréleo y combustibles liquidos que propendan por el dptimo
abastecimiento del pais;

2. Realizar andlisis, evaluaciones y seguimiento a los mercados nacionales e
internacionales del petréleo y combustibles liguidos para determinar estrategias de
desarrollo del sector e identificar oportunidades de inversion;

3. Realizar andlisis y seguimiento del comportamiento del mercado mayorista y
minorista en todas las actividades de la cadena de distribucidn de los combustibles
liquidos derivados del petréleo y biocombustibles.

4. Establecer los volimenes maximos de combustible liquidos derivados del petréleo
con beneficio tributario.

5. Participar en la elaboracion y actualizacién de los planes y documentos sectoriales;

6. Apovar la elaboracién, publicacion y divulgacién de los planes y documentos de
andlisis realizados por la Subdireccion, asi como, las memorias institucionales del
sector minerc energético.

7. Asistir en representacion de la Unidad en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado, para contribuir con su
conocimiento sobre los temas asignados.

8. Participar en la realizacién de estudios tendientes a la formulacion y elaboracion del
Plan Energético Nacional en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y
demas planes subsectoriales, en coordinacion con el Ministerio de Minas y Energia
y los agentes publicos y privados.

9. Apoyar la elaboracion, publicacién y divulgacion de los planes y documentos de
analisis realizados por la Subdireccion, asi como, las memorias institucionales del
sector minero energético.

10. Asistir en representacién de la Unidad en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea convocado © delegado, para contribuir con su
conocimiento sobre los temas asignados.

11. Conceptuar sobre las evaluaciones técnicas, econdmicas y financieras de
proyectos energéticos, de inversion que optan por recursos de los diferentes fondos
financieros de conformidad con la reglamentacidn vigente.

12. Desarrollar metodologias de evaluacién técnica y economica a los planes
energéticos.

13. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

"IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los conceptos técnicos emitidos sobre [os recursos de reposicion interpuestos por
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los usuarios, se ajustan a las normas legales vigentes y satisfacen las necesidades
de informacion requeridas por los agentes.

2. Los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion.

3. Las bases de datos son actualizadas oportunamente permitiendo un adecuado
seguimiento al mercado de combustibies en zonas de frontera.

4. Los actos administrativos emitidos por la unidad obedecen a la politica de
desarrollo en zonas aisladas y se ajustan a las normas legales vigentes.

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

A RANGO O CAMPO DE APLICACION _

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad

Administrativa Especial,

Circunstancia de modo o variacién: parametros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo
Conocimiento de la cadena de comercializacion de combustibles liquidos.
Normatividad técnica y regulatoria Colombiana de petrdleo y combustibles
liquidos.
Estructura de precios de la gasolina y el ACPM y de la metodologia de calculo
de los precios para venta a usuario final.
5. Manejo de herramientas de simulacion del sistema de transporte de petréleo y

combustibles liquidos.
8. Manejo de Herramientas office.
7. Conocimiento en estadistica y de métodos de proyeccion.

A~ wns

VIl. EVIDENCIAS .
Desempefio. Registro de observacion de cumplimento de los criterios de
desempefio y competencias comportamentales.
Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.
Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _

~ ESTUDIO : EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petroleos, | profesional relacionada.
Ingenieria Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Energia,
Ingenieria Financiera, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracién Financiera,
Administracién Pulblica, Administracion de
Empresas, Matematicas, Estadistica, Fisica o
Economia.
Titulo de postgrado en modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO | ~ EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petrdleos,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Energia,
Ingenierfa Financiera, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion Financiera,
Administracidon Publica, Administracion de
Empresas, Matematicas, Estadistica, Fisica o
Economia.

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

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

Nivel: Profesional

Denominacién de Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

Na. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar la presentacién de la informacidn actualizada sobre la evaluacion de precios
de combustibles para tomar decisiones de inversion y analizar los programas y
proyectas relacionados con el area de Hidrocarburos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y analizar los volimenes, los precios y los costos de las importaciones y
exportaciones de petrdleo, y combustibles liquidos.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en materia de
hidrocarburos.

3. Apoyar la elaboracidén y actualizacién del Plan Energético Nacional, Plan de
Expansién de Generacion y Transmision del sector Eléctrico y demas planes
subsectoriales de hidrocarburos.

4. Establecer los precios de exportacidon para efectos fiscales y cambiarios del
petroleo 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 Subdireccidén de Informacién en la recopilacion y analisis de la
informacion del area de hidrocarburos para la ejecucién y actualizacién del SIMEC.

7. Elaborar el Boletin mensual de hidrocarburos y el de precios de combustibles
liquidos,

8. Asistir y participar en representaciéon de la Unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de caracter oficial, relacionados con el sector hidrocarburos, cuando sea
convocado o delegado por autoridad competente.

9. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestidn, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

10.l.as demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el rea de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQS DE DESEMPENO)

1. l.os voilimenes, los precios y los costos de las importaciones y exportaciones de
petréleo, y combustibles liquidos son elaborados y posteriormente analizada para la
toma de decisiones por parte de la Unidad.

2. lLas consultas sobre asistencia técnica y conceptos en materia de hidrocarburos se
absuelven segun instrucciones y normativa vigente.

3. La elaboracidn y actualizacién del Plan Energético Nacional, Plan de Expansién de
Generacidn y Transmision del sector Eléctrico y demas planes subsectoriales de
hidrocarburos son apoyados para su elaboracion.

4. Segun reglamentacién vigente se establecen los precios de exportacidn para
efectos fiscales y cambiarios del petréleo crudo.

5. La informacién de productores y distribuidores mayoristas que participan en el
programa de alcohoi carburante se recopila y realiza el andlisis frente a la evolucion
del programa.

6. Se apoya a la Subdireccion de Informacidn en la recopilacién y andiisis de la
informacién del area de hidrocarburos para [a gjecucidn y actualizacién del SIMEC.

7. Se elaboran los boletines mensuales de hidrocarburos y el de precios de

combustibles liquidos segun lineamientos de la Unidad. d
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8. Los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de Ilugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.
Circunstancia de modo o variacién. parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de Sistemas de Informacion
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.
6. Conocimientos en manejo de bases de datos.
7
8
9
1

. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

. Norma NTC-GP-1000:2004 o 180 9001:2000.
. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.
0. GUIIA. Anti tramites.

VH. EVIDENCIAS
Desempefio: Registro de observacién de cumplimento de los criterios de
desempefio y competencias comportamentales.
Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.
Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos bésicos esenciales.
VHI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, | Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria  de | profesional relacionada.
Petréleos, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Industrial,
Matematicas, Estadistica, Fisica o

Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, | Seis (8) meses de experiencia
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria  de | profesional relacionada.
Petroleos, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Industrial,
Matematicas, Estadistica, Fisica o
Economia.

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

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

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesicnal Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision inmediata.

I. PROPOSITOPRINCIPAL

Gestionar el desarrollo de estudios, analisis e investigaciones desde la perspectiva del
potencial minerc para sustentar los escenarios éptimos en el marco del desarrcllo
sostenible y la competitividad de la industria minera colombiana. Coordinar planes,
programas y proyectos relacionades con la infermacién minerc energética.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacién, ejecucién y seguimiento de propuestas de planes,
programas, estudios, analisis e investigaciones, que desde el punto de vista del
potencial minerc contribuyan en fa construccién de los escenarios o alternativas de
desarrollo sostenible para la competitividad del sector minerc nacional y en
concordancia cen las metas trazadas por la Subdireccion.

2. Participar en la gestion tendiente a la formulacién, logistica y consolidacion de los
Planes de Desarrcllo Minero y otros planes de orden nacional inherentes al sector,
en concordancia con el Plan Nacicnal de Desarrollo, la politica macro econémica
del gobierno nacional y las pricridades del Ministerio de Minas y Energia.

3. Aportar desde la perspectiva del potencial minero los elementos requeridos para el
disefio, construccion, y seguimiento a los modelos y metodologias de soperte a la
planeacion minera y hacer uso de las herramientas tecnoldgicas que de alli se
deriven para producir y actualizar los escenarios e indicadores sectoriales
correspondientes, de acuerdo a los requerimientos de la entidad.

4. Adelantar las convocatorias pertinentes a las diferentes entidades e instituciones
para lograr |la articulacién sectorial en pos de los concesos requeridos, de acuerdo
con las metas planteadas.

5. Consolidar y validar los documentos y publicaciones que se deriven de las
tematicas estudiadas, con fin de darlos a conocer a las partes interesadas, de
acuerdo con los lineamientos dados.

8. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control
Internc (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrative (PDA), para contribuir
con el logro de [os cbjetivos del area.

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

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los planes, programas, estudios, analisis e investigaciones formulados vy
gjecutados contribuyen en la construccion de los escenarios ¢ alternativas de
desarrollo sostenible para la competitividad del sector minerc nacional y en
cencordancia ceon las metas trazadas por la Subdireccién.

2. Los Planes de Desarrollo Minero y los otros planes de orden nacional inherentes al
sector, formulados y consolidados, en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo, la politica macro econdmica del gobierno nacicnal y fas prioridades del
Ministerio de Minas y Energia.

3. Los elementos del ciclo minero aportados para el disefio, construccién vy
seguimiente a los modelos y metodologias, optimizan el proceso de planeacién
minera, de acuerde a los reguerimientos de la entidad. A

4. El uso efectuado de las herramientas tecnolégicas derivado del modelamiento
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permite producir los escenarios de desarrollo del sector y sus indicadores
correspondientes, de acuerdoe con los requerimientos de la unidad.

5. Las reuniones, consejos, juntas o comités asistidos contribuyen a [a articulacion y
consensos de acuerdo con los requerimientos de las actividades sectoriales.

6. Los conceptos elaborados sobre el tema minero para la formulacién del Plan
Nacional Minero y los planes sectoriales son establecidos, de acuerdo a los
lineamientos dados.

7. Los talleres y convocatorias adelantadas para el desarrollo de tos planes,
programas y proyectos, son desarrollados en el marco de las metas trazadas por 'a
dependencia.

8. Los informes de las actividades son desarrollados, preparados y presentados con la
oportunidad y periodicidad requeridas por la Unidad.

9. Los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Centrol Interne (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora coentinua de |a
gestién

10.Identificar e investigar a nivel nacional e internacional nuevas fuentes de
informacion y nuevas tecnologias para el sector minero y energetico en Colombia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar. Entidades publicas de! orden nacienal, Unidad
Administrativa Especial.

Circunstancia de modo o variacidn: parametros establecidos en el proceso
Pianeacion minera

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura dei negocio Minero.

Planes Nacionaies de Desarrollo y Ordenamiento Minero
Organizacioén institucional del sector minero colombiano.
Metodoiogias de investigacion, planificacion y gestion de proyectos.
Normatividad minera vigente.

Normatividad ambiental

Tecnoiogias de la informacion

Planeacién energética y economia energetica

PN RA LN

V1. EVIDENCIAS

Desemperfio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de
desempefio y competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de ios conocimientos basicos esenciales.

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica, | Cuarenta y tres (43) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petrélecs, | experiencia profesional relacionada
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
ingenieria de Minas y Metaiurgia, ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industriai, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria Financiera, Economia,
Administraciéon de Empresas, Administracién
Publica, Finanzas y Relaciones
internacionales, Fisica, Quimica, Biologia,
Geografia, Matematicas o Estadistica.

Tituio de postgrado en modaiidad de
especiatizacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

reglamentados por ia Ley.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos %
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IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petréleos,
ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria Financiera, Economia,
Administracién de Empresas, Administracién
Pudblica, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Fisica, Quimica, Biologia,
Geografia, Matematicas o Estadistica.

Matricula ¢ Tarjeta Prefesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de
experiencia profesional relacionada
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 22
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrollo de estudios, analisis & investigaciones desde la perspectiva
econémica para sustentar los escenarios optimos en el marco del desarrollo sostenible
y la competitividad de la industria minera colombiana.

[ll. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacién, ejecucion y seguimiento de propuestas de planes,
programas, estudios, andlisis e investigaciones, que desde el punto de vista
econémico contribuyan en la construccién de los escenarios o alternativas de
desarrollo sostenible para la competitividad del sector minero econdémico nacional y
en concordancia con las metas trazadas por la Subdireccion.

2. Participar en la gestion tendiente a la formutacion, logistica y consolidacion de los
Planes de Desarrollo Minero y otros planes de orden nacional inherentes al sector,
en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo, ia politica macre econémica
del gobiernc nacienal y las prioridades del Ministerio de Minas y Energia.

3. Aportar desde la perspectiva econdmica los elementos requeridos para el disefio,
construccion, y seguimiento a los modelos y metodelogias de soporte a la
planeacién minera y hacer uso de las herramientas tecnolégicas que de alli se
deriven para producir y actualizar los escenarios e indicadores sectoriales
correspondientes, de acuerdo a los requerimientos de la entidad.

4. Adelantar las convocatorias pertinentes a las diferentes entidades e instituciones
para lograr la articulacién sectorial en pos de los concesos requeridos, de acuerdo
con las metas planteadas.

5. Consolidar y validar los documentos y publicaciones que se deriven de las
tematicas estudiadas, con fin de darlos a conccer a las partes interesadas, de
acuerdo con los lineamientos dados.

6. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollc Administrativo (PDA}, para contribuir
con el logro de los objetives del area.

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que esten relacionadas
con ta naturaleza del cargo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes, programas, estudios, andlisis e investigaciones formulados y
ejecutados contribuyen en la construccion de los escenarios © alternativas de
desarrollo sostenible para la competitividad del sector minero nacional, desde la
perspectiva econdmica y en concordancia con las metas trazadas por la

Subdireccion.

2. Los Planes de Desarrollo Minero y los otros planes de orden nacional inherentes al
sector, formulados y consolidados, en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo, la politica macro econdmica del gobieme nacional y las prioridades del
Ministerio de Minas y Energia.

3. El uso efectuado de las herramientas tecnolégicas derivade del modelamiento
permite producir los escenarios de desarrcllo del sector y sus indicadores
correspondientes, de acuerde con los requerimientos de la unidad.

4. Las reuniones, consejos, juntas o comités asistidos contribuyen a la articulacién y
consensos de acuerdo con los requerimientos de las actividades sectoriales.
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5. Los conceptos elaborados sobre temas econémicos para la formulacidn del Plan
Nacional Minero y los planes sectoriales son establecidos, de acuerdo a los
lineamientos dados.

6. Los talleres y convocatorias adelantadas para el desarroflo de los planes,
programas y proyectos, son desarrollados en el marco de las metas trazadas por la

~ dependencia.

7. Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion.

8. Los informes de las actividades son desarrollados, preparados y presentados con la
oportunidad v periodicidad requeridas por la Unidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar. Entidades publicas del orden nacional, Unidad Administrativa
Especial.

Circunstancia de modo o variacion: parametros establecidos en el proceso Planeacion
minera.

Tipo de usuario: interno o externo, politicas relacionadas.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del negocio minero.

Planes Nacionates de Desarrollo y Ordenamiento Minero
Organizacion institucional del sector minero colombiano.
Normatividad minera vigente.

Entorno econdmico de la industria minera colombiana.

RN

VIi. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempefio y
competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

Vili. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica, | Treinta y siete (37) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petrdleos, | experiencia profesional relacionada
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, ingenieria Fisica, Ingenieria
Matematica, Politdlogo, Ingenieria Financiera,
Economia, Administracidn de Empresas,
Administracion Publica, Finanzas Gobierno y
Relaciones Internacionales, Fisica, Quimica,
Biologia, Geologia, Geografia, Matematicas o
Estadistica.

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

Matricula o Tarjeta Profesional en 10s casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en ingenieria Eléctrica, | Sesenta y un (61) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petrdlecs, | experiencia profesional relacionada

Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
ingenieria de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  Fisica, Ingenieria
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Matematica, Politdlogo, Ingenieria Financiera,
Economia, Administracibn de Empresas,
Administracién Publica, Finanzas Gobierno y
Relaciones Internacionales, Fisica, Quimica,
Biologia, Geologia, Geografia, Matematicas o
Estadistica.

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

d
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado

Caédigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigque e empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios, caracterizaciones técnicas y evaluaciones juridicas de la
Subdireccion de Mineria, asi como de las areas de apoyo de la Unidad.

iIll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios de caracter técnico-juridicos que requiera la Subdireccion de
Mineria y las demas dependencias de la Unidad.

2. Ejecutar de conformidad con las disposiciones que regulan la materia, la totalidad
de los tramites y procedimientos previstos para la seleccion de contratistas en las
modalidades establecidas de acuerdo al régimen contractual de la Unidad.

3. Elaborar los cronogramas, divulgacién, publicacion, asi como la recepcion de
ofertas, de acuerdo al manual de contratacion.

4. Realizar los diferentes informes de gestién contractual que soliciten organismos de
control y fiscalizacién del Estado, asi como de otras entidades externas, de acuerdo
con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

5. Brindar asistencia técnica y profesional a la Suhdireccion de Mineria y demas
dependencias de la Unidad, en los temas relacionados con el Derecho
Administrativo con base en las solicitudes y procedimientos establecidos.

6. Elaborar los acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que se
requieran en materia de asuntos de competencia de la Unidad y que presenten los
usuarios, seguin los procedimientos y normativa vigente.

7. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial en los procesos y actuaciones que
se instauren en contra de la Unidad o que ésta promueva y hacer seguimiento al
tramite de los mismos para evitar que se lesionen los intereses juridicos de la
Unidad, de acuerdo a los términos establecidos.

8. Efectuar la revisién juridica y el control de legalidad de los actos administrativos,
contratos, convenios y minutas en general, de conformidad con la asignacion que
realice el Jefe Inmediato.

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

10. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control
Interno (MECY), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los estudios de caracter técnico-juridicos requeridos por la Subdireccion de Mineria
y las demas dependencias de la Unidad son elaborados segun normatividad
vigente.

2. Las disposiciones que regulan los tramites y procedimientos previstos para la
seleccion de contratistas en las modalidades establecidas en el régimen contractual
de la Unidad se ejecutan segln requermientos.

3. Los cronogramas, divulgacion, publicacién, asi como la recepcion de ofertas se
elaboran de acuerdo al manual de contratacion,

4. Los informes de gestidn contractual que solicitan los organismos de control y
fiscalizacidn del Estado, asi como de otras entidades externas, se realizan de
acuerdo con las instrucciones gue imparte el jefe inmediato.
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5. La asistencia técnica y profesional que se brinda a la Subdireccién de Mineria vy
demas dependencias de la Unidad, en los temas relacionados con el Derecho
Administrativo cumple con los requerimientos normativos.

6. Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestidn

7. Los informes de las actividades desarroltadas, preparados y presentados con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad

Administrativa Especial.

Circunstancia de modo ¢ wvariacién: parametros establecidos en el proceso

Planeacién minera.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

_ V1. CONOCIMIENTOS BASICOS. O ESENCIALES

Contratacion estatal.

Derecho procesal administrativo,

Derecho Laboral, Civil y Penal.

Contratacién Administrativa.

Normativa relacionada con las funciones de la UPME.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

Vil. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacidn de cumplimento de los criterios de

desempeno y competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento; Prueba oral 0 escrita de los conocimientos basicos esenciales.

Vili. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO ' _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Administracidn | Treinta y un  (31) meses de

Publica, Administracion de  Empresas, | experiencia profesional relacionada.

Economia, Ingenieria Industrial 0 Finanzas y

Relaciones Internacionales.

RN RN

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

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO : o EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Administracién | Cincuenta y cinco (55) meses de
Pablica, Administracibn de  Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Economia, [ngenieria Industrial o Finanzas y
Relaciones Internacionales.

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

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Uno {1)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata
1. PROPOSITO PRINGCIPAL

DiseRar organizar y ejecutar procesos y procedimientos relacionados con la mision de
la Unidad asi como la liquidaciéon de la némina, seguridad social y parafiscales,
mantenimiento de los aplicativos de SIGEP y demas aplicativos del area de talento
humano

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Liquidar la némina de los funcionarios de la Unidad, en el aplicativo utilizado por la
entidad, que incluye novedades y situaciones administrativas dentro de los plazos
establecidos.

Proyectar los comrespondientes actos administrativos y demas documentos a que
haya lugar en lo concerniente a la nomina y prestaciones sociales.

Liquidar y realizar los procedimientos necesarios para efectuar la transmision y
pago de aportes a seguridad social y parafiscales a través del aplicativo utilizado
por la Unidad para los efectos y de acuerdo con la normatividad vigente.

Mantener actualizada |la base de datos y las hojas de vida de los funcionarios de la
Unidad asi como el aplicativo Sigep de la funcidn Publica.

Apoyar la revisién de los actos administrativos que deban ser firmados por el
coordinador del area y la Secretaria General.

Realizar 10s procedimientos y adelantar los tramites requeridos para la autorizacion
de las comisiones al interior y al exterior del pais de todos los funcionarios de la
Unidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Emitir conceptos con las liquidaciones efectuadas a los funcionarios vy
exfuncionarios publicos de [a Unidad.

Elaborar las certificaciones de bonos pensionales, sueldos y demas factores
salariales, verificando la informacién y documentacion necesaria de conformidad
con la ey para atender los requerimientos de los funcionarios, exfuncionarios,
fondos de pensiones, Ministerio de Hacienda y demas entidades competentes en la
materia.

Administrar 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 ias actividades que se estimen
convenientes para el adecuado manejo de la caja menor, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes;

Participar en la elaboracion y consolidacion de los planes de mejoramiento y de
gestion del area teniendo en cuenta las necesidades y requerimientos de estas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

2.

3.

Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacion del
desempefio y de capacitacion presentados estan de acuerdo con las politicas y
normas y necesidades de la entidad en materia de administracién de personal;

El proceso de seleccidn de personal adelantado se cifien a las disposiciones
legales vigentes.

Los planes de induccion y reinduccion se adelantan para mantener actuaiizado al
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personal de la entidad.

4. El Plan institucional de la entidad efectuado para el mejoramiento continuo y
desarrollo del talento humano.

5. Los actos administrativos son preparados de acuerdo con [as disposiciones legales
vigentes.

6. Los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes entidades
prestadoras de estos servicios se mangjan conforme a las disposiciones legales
buscando la satisfaccién de los servidores de la Entidad.

7. La medicidn del clima laboral efectuada permite 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.

8. El proceso de némina adelantado incluye todas las novedades y situaciones
administrativas, de acuerdo a la normativa vigente.

9. La Caja Menor de la Unidad es administrada y controlada seguin disposiciones
legales vigentes;

10.Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno (MEC!), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion.

V.  RANGO O CAMPO DE APLICACION .
Circunstancia de lugar: Entidades puablicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.
Circunstancia de modo o vaniacion: parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas sobre administracion de personal
Normas sobre segundad social.
Régimen de contratacién publica.
Desarrollo de Capacitacion
Metodologia y guias del DAFP sobre Talento Humano
Empleo publico.
Normativa vigente relacionada.

NaGobhonNn~

VH. EVIDENCIAS
Desempefio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempefio vy
competencias comportamentales.
Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.
Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO - EXPERIENCIA
Titulo profesional en Economia, Derecho, | Dieciséis (18) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Administracién | profesional relacionada.
Publica, Administracion Financiera 0
Contaduria Publica

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

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

. IX. ALTERNATIVA _
ESTUDIO = B _EXPERIENCIA 61
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Titulo profesional en Economia, Derecho,
Administracion de Empresas, Administracion
Pdblica, Administracion  Financiera o
Contaduria Pdblica,

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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S Lo ~ 1. IDENTIFICACION -

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de[ jefe mmedtato Quien ejerza la superwsmn dlrecta
i Il. PROPOSITO PRINCIPAL :

Apoyar la elaboracion de los estados financieros, econdmicos, sociales y ambientales
de la Unidad e informar, controlar y evaluar el proceso contable conforme al plan
general de la contabilidad publica.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la incorporacidén en los aplicativos el presupuesto de funcionamiento e
inversion en los rubros correspondientes basandose en el Decreto de Liquidacion
y de acuerdo con el instructivo y los planes operativos anuales institucionales.
Apovyar la revision de los pagos mensuales efectuados, para la comision fiduciaria
la cual incluye rubros presupuestales.

Apoyar el tramite de los traslados presupuestales o modificaciones segun

procedimiento establecido y normatividad vigente.

Apayar el registro de la ejecucion del presupuesto anual de la Entidad segln

procesos y procedimientos establecidos.

5. Colaborar en la elaboracidn de las resoluciones de Desagregacion y Acuerdos de
traslado de presupuesto segun procedimiento.

6. Colahorar en la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal
(CDP) y los registros presupuestales (RP) de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Elaborar los estudios de caracter econémico que se le requieran en las areas
misionales como complemento de estudios técnicos.

8. Elaborar las evaluaciones financieras que se le requieran en las areas misionales
como complemento de estudios técnicos.

9. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

10.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

B

> W

" 1IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)- -

1. El presupuesto de funcionamiento e inversidn por rubros se incorpora en los
aplicativos correspondientes basandose en el Decreto de Liquidacion y de acuerdo
con el instructivo y los planes operativos anuales institucionales.

2. Los pagos mensuales efectuados, para el pago de la comisién fiduciaria {a cual
incluye rubros presupuestales son revisados.

3. Los traslados presupuestales o modificaciones se tramitan segin procedimiento
establecido y normatividad vigente.

4. La ejecucion del presupuesto anual de la Entidad se registra segun procesos y
procedimientos establecidos.

5. Las resoluciones de Desagregacion y Acuerdos de traslado de presupuesto se
expiden segun procedimiento.

8. Los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) y los registros
presupuestales (RP) se expiden de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. La informacidn de comisiones al exterior se genera y reporta segun procedimiento
establecido y normatividad vigente.

8. Los estudios econémicos y evaluaciones que se elaboran como complemento de
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los estudios técnicos se realizan seglin necesidades de las reas misionales.

9. Los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestidn.

T V. RANGO O CAMPO DE APLICACION:

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad Administrativa

Especial.
Circunstancia de modo o variacion: parametros establecidos en el proceso.

TIpO de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.
' "VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptos administrativos relacionados con presupuesto
Elaboracion de actos administrativos

Normativa vigente relacionada

Ofimatica

N

-VII. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempefio
y competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

'3..'15_ ML REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

" ESTUDIO "EXPERIENCIA .

T:tulo profes:onal en Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Administracion ~ Publica,  Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Derecho, | Treinta (30} mese de experiencia
Contaduria Publica o Economia. profesional relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

' :IX ALTERNAT!VA

T TESTUDIO EXPER!ENC!A

Titulo profesional en Administracion de | Seis (6) meses de experiencia
Empresas, Administracion Financiera, | profesional relacionada.
Administracion Publica, Finanzas y
Relaciones Internacionales, Derecho,
Contaduria Publica o Economia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requendos por la ley.

d.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno {1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Carge del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar y participar en el Programa Nacicnal de Servicio al Ciudadano que
se disefie para la Unidad, segun lineamientos del Ministerio de Minas y Energia y
demas entidades responsables de este Programa.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar todas las actividades y tareas tendientes a la correcta ejecucion del
Programa Nacional de Servicic al Ciudadane, segun directrices de la Unidad.

2. Apoyar la preparacion de las publicaciones y documentes, de conformidad con las
competencias de la Unidad.

3. Preparar y asistir a los eventos que requiera la Unidad, con ocasion a los
requerimientos de la Direccidn General.

4. Apoyar la ejecucién de las actividades de conformidad con los procedimientos del
Sistema de Gestién de Calidad vigente de la Unidad y las disposiciones generales
scbre la materia.

5. Preparar y presentar informes segun los requerimientos de fa Direccion General y
las demas entidades que los soliciten, en concordancia con los términos
establecidos.

6. Apoyar la ejecucién de los diferentes procesos y procedimientos que se adelantan
en la Secretaria General.

7. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modele Estandar de Controf
fnterno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contribuir
cen el logro de los objetivos del area.

8. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediate y que estan acordes con
la naturaleza del carge y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades y tareas tendientes a la correcta ejecucién del Programa Nacicnal
de Servicic al Ciudadano se ejecutan segun directrices de la Unidad.

2. Se apoya la correcta preparacién de las publicaciones y documentos, de
conformidad con las competencias de la Unidad.

3. Se preparay asiste a los eventos que adelanta la Unidad, segun los requerimientos
de la Direccion General.

4. Se apoya la correcta ejecucion de las actividades de conformidad con los
procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad vigente de la Unidad y las
disposiciones generales sobre la materia.

5. Apoyar la ejecucion de los diferentes procesos y procedimientos que se adelantan
en la Secretaria General son apoyados segun directrices del secretario general.

6. Los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control Interne (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollc Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestién.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad Administrativa
Especial.

Circunstancia de modo o variacién: pardmetros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Internc ¢ externe, peliticas relacionadas.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica.
Modelo Estandar de Control interno MECI.

Ley 962 de 2005 Antitramites,
Plan Nacional de Desarrollo 2006-2010.

Noohwh =

Ciudadano).
8. CONPES 3649 del 15 de marzo de 2010.

Ley 872 de 2003 (Sistema de Gestion de Calidad).

Decreto 1151 de 2008 (Estrategia Gobierno en Linea).
Decreto 2623 julio de 2009 (Creacidn del Sistema Nacional de Servicio al

VIl EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempefio y

competencias comportamentales.
Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conosimientos basicos esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTU_DIQ Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

'EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Comunicacion Social,
Periodismo, Finanzas % Relaciones
internacionales, Ciencias Politicas, Derecho,
Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Sociologia, Derecho, Ingenieria
industrial, Derecho, Economia, Trabajo Social
o Psicologia.

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

Veinte y siete (27) meses de
experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO _ EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Comunicacidon Social, | Tres (3) meses de experiencia
Periodismo, Finanzas y Relaciones | profesional relacionada.

Internacionales, Ciencias Politicas, Derecho,
Administracion Publicas, Administracion de
Empresas, Sociologia, Derecho, Ingenieria
Industrial, Derecho, Economia, Trabajo Social
o Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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4. NIVEL TECNICO

Secretaria General

. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo de!l jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, organizar, analizar, controlar, informar y evaluar novedades de nomina,
Andlisis y preparacion Informacion Financiera que debe ser incluida en los informes
generales que se presentan a los entes de control.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la correcta ejecucidn de las actividades relacionadas con el manejo
de novedades gue incidan en la liquidacion 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, expedicion de certificados de ingresos y retenciones;

2. Velar por la eficiencia y eficacia de los tramites relacionados con la Nomina y
coordinar con la Fiduciaria el sistema de pago a los funcionarios de la Unidad;

3. Administrar el sistema de informacidn de ndmina, cuidar por su mantenimiento,
conservar y salvaguardar los archivos maestros, registros, diskettes, cintas y
equipos para el procesamiento de la nomina;

4. Efectuar los registros del perfil pagador de la entidad en el Sistema de Informacion
Financiera SIIF, analizar 1a informacion y general los reportes correspondientes
para controlar los recursos y Jos pagos que realiza la entidad,

5. Adelantar el registro diario de las operaciones contables en el Sistema de
Informacién Financiera SIIF, analizar las cuentas contables asignadas y
participar en la elaboracion de la informacién Financiera, Econémica y Social de
la Unidad.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El registré y seguimiento a [as operaciones diarias de pagos se realiza de manera
objetiva y oportuna, permitiendo un control real sobre los saldos en cuentas de
fiducia.

2. El control y pago a los diferentes destinatarios (Seguridad Social, Cooperativas y
otros conceptos de las deducciones de némina de los funcionarios se realiza de
manera oportuna y confiable.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.

Circunstancia de modo o variacion; pardmetros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos nomina

Conocimientos Basicos Contabilidad

Sistema de Informacion Financiera SilF

Manejo Software de oficina (Word, Excel, Power point)
4. Elaboracion de informes.

N W=

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observaciéon de cumplimento de los criterios de desempefio y
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competencias comportamentales.
Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ' . EXPERIENCIA
Titulo de formacién Técnica Profesional en | Tres (3} meses de experiencia
Administracién de Empresas, Administracién | relacionada
Financiera o Contaduria Publica.
IX. ALTERNATIVA _
ESTUDIO ' EXPERIENCIA

Aprobacidon de dos (2} afos de educacion
superior en Economia, Administracién de
Empresas, Administracién Publica,
Contaduria Publica o Ingenieria Industrial.

Treinta y nueve (39) meses de

experiencia relacionada.

Articulo 2°,

lL.a presente resoluciéon rige a partir de la fecha de su aprobacién y

modifica parcialmente la Resolucion No. 0204 de 2013.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C, alos 24 ALV

¢

L 4]

ANGELA INES CADENA MONROY
irectora General
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