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Minisbaic de Minas y Energla

Continuacién Resolucién Numero 0204 de 2013
Por el cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empieos de la planta de personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética — UPME

Subdireccion de Hidrocarburos

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo; Profesional Especializada

Codigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Dos {2)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza 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 poblacién y los actores econdmicos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar analisis y estudios tendientes a la formulacion de planes de suministro y
transporte de gas combustible, convencional y no convencional, con la participacion
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 poblacion.

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

4. Disefar estudios para la formutacién alternalivas de suministro y transporte de gas
combustible que propendan por el 6ptimo abastecimiento del pals.

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

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

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

8. Desarrallar investigaciones sobre los mercades nacionales e internacionales de gas
combustible para determinar estrategias de desarrollo del sector e identificar
oportunidades de inversion.

9. Disefar y presentar planes y programas para incentivar los usas alternativos del
GLP, como estrategia para mejorar la matriz de consumo de energia en el pafs.

10. Desarrollar herramientas que propicien la estructuracion de politicas del sector
GLP, con miras a ser involucradas dentro del Plan Energético Nacianal.

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

12.Apoyar la elaboracion, publicacidn y divulgacion de los planes y documentos de
analisis realizados por la Subdireccién, asi como, las memorias institucionales del
sector minero energético.

13. Asistir en representacién 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.

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

15.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. En la realizacidn del analisis y estudios tendientes a la formulacion de planes de
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suministro y transporte de gas combustible, convencional y no convencional,
participan las autoridades y agentes involucradas.

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 evaluacion, 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 disenados para la formuiacién de alternativas de suministrc vy
transporte de gas combustible propendan por el optimo abastecimiento del pais.

5. Se participa en la elaboracién de las prcyecciones de precios de gas combustible
para los sectores de consumo, como instrumento para la toma de decisiones de l0s
agentes.

6. Se participa en la realizaciéon de estudics y analisis que faciliten la determinacidn
del potencial de hidrocarburos convencionales y no convencionales por parte de la
Agencia Nacicnal de Hidrocarburos — ANH.

7. Los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Contro! Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrolic Administrativo {PDA), confribuyen 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 ¢ variacion: parametres establecidos en el proceso
Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacicnadas.
| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
' 1. Basico de oferta y demanda del sistema integrado de gas natural del pais.
2. Basico sobre las cadenas de suministro de combustibles derivados del petroleo,
gas natural y electricidad.
3. Béasico 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
Vil EVIDENCIAS
Desempefio; Registro de observacidon 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 de Petréleos, | Treinta y siete (37) meses de
Ingenieria  Quimica, Ingenieria Ambiental, | experiencia profesional relacionada.
Ingenierla de Energia, Ingenieria de Minas,
Fisica, Matematicas, Estadistica o0 Economia.

Titulo de Postgrado en la 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 | EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de Petroleos, | Sesenta y un (61) meses de
Ingenieria Quimica, Ingenieria Ambiental, = experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Energia, Ingenieria de Minas,
Fisica, Matematicas, Estadistica o Economia.

Matricula o Tarjeta Profesicnal en los
casos reglamentados por la Ley.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Qluien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar analisis de coyuntura y politica energética para garantizar el abastecimiento
energético del pals, en materia de hidrocarburos, @ mediano y largo plazo, teniendo en
cuenta 10s recursos existentes con criterios de sustentabilidad.

i1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigif la construccién de modelos matematicos que faciliten la realizacién de
andlisis de coyuntura y politica energética para garantizar el abastecimiento
energético del pais en materia de hidrocarburos.

Desarrollar modelos de coordinacion entre el sector de hidrocarburos y otros
sectores energéticos.

Desarrollar analisis de coyuntura del subsector de hidrocarburos frente a eventos
que puedan afectarlo (anomalias climaticas, entrada y salida de elementos del
sistema o de nuevas cargas).

Elaborar 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.

Realizar diagnosticos y estudios que contribuyan al desarrollo del subsector de
hidrocarburos de la economia y la sociedad en un marco de sostenibilidad.

Hacer seguimiento y evaluar el impacto de directrices de politica medioambiental y
social en la aplicacion de la politica nacional de hidrocarburos.

Participar en la definicién de los mecanismos para la elaboracién de la proyeccion
de precios de los combustibles liquidos, gas combustible y biocombustibles para los
sectores de consumo.

Disefiar y desarrollar estudios 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 energético.

Disefiar mecanismos de coordinacién entre las entidades del sector energético para
lograr los objetivos de abastecimiento energético integral pleno y eficiente.
10.Ejecutar {as labores encaminadas a la elaboracion el Plan Energético Nacional y
promover el desarrollo de sus propuestas de politicas.

11.Realizar los analisis de seguimientc a la demanda energética (electricidad, gas
natural, carbon, petrdleo y derivados) a nivel nacional, regional y sectorial, y
contribuir con dichos anélisis al desarrollo de las proyecciones de demanda.

12. Participar en la formulacion de 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.

13.Realizar analisis de seguimiento sobre las tendencias mundiales en materia de
abastecimiento energético, la situacion energética y econdmica mundial.

14 Participar en la realizacién de estudios tendientes a ja formulacion y elaboracidn
del Plan Energético Nacional en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo y demas planes subsecteriales, en coordinacion con el Ministerio de
Minas y Energla y los agentes publicos y privados.

15. Apovyar la elaboracién, publicacidon y divulgacion de los planes y documentos de
analisis realizados por la Subdireccién, asi como, las memorias institucionales
del sector minero energético.

16.Asistir en representacion de la Unidad de Planeacién Minerc Energética a
reuniones y comités del sector, cuando sea convocado ¢ delegado.

17.Participar en el desarrollo de 1os sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarroilo Administrativo {PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

18.Las demas funciones que te sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.
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[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La direccién en la construccion de modelos matematicos facilitan la realizacion de
andlisis de coyuntura y politica energética que garantizan el abastecimiento
energético del pais en matera de hidrocarburos.

2. Los modelos desarroliades se coordinan entre el sector de hidrocarburos y ¢tros
sectores energeticos

3. El analisis de coyuntura del subsector de hidrocarburos se desarroila frente a
eventos que puedan afectarlo (anomalias climaticas. entrada y salida de elementos
del sistema o de nuevas cargas).

4. 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
poblacian.

5. Los diagnésticos y estudios realizados contribuyen al desarrolio del subsector de
hidrocarburos de la economia y la sociedad en un marco de sostenibilidad.

6. Se hace seguimiento y evaluacion al impacto de directrices ce politica
medioambiental y social en la aplicacion de la politica nacional de hidrocarburos

7. Se participa en la definicidn de los mecanismos para la elaboracién de la
proyecciébn de precios de los combustibles liquidos, gas combustible vy
biocombustibles para los sectores de consumo.

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

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

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

Tipo de usuario: Interno o externo, paoliticas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Basico de oferta y demanda del sistema integrade de gas natural del pais.

2. 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 economeétricos tales como el Forecast Pro, Eviews o SCA

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 ¢ escrita de los conocimientos basicos esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Petrolecs, | Treinta y  siete (37) meses de
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, | experiencia profesional relacionada

Ingenieria Mecanica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria de Energia, Ingenieria de Minas,
Fisica, Matematicas, Estadistica o Economia.

Titulo de Postgrado en la medalidad de
Especializacion 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 de Petroleos, | Sesenta y un {81} meses de
Ingenieria Electrica, Ingenieria Industrial, { experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Mecanica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria de Energia, Ingenieria de Minas,
Fisica, Matematicas, Estadistica ¢ Economia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional especializado
Cdédigo: B - 2028 i
Grado: 20
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato. Quien ejerza la supervision inmediata

-, II. PROPOSITO PRINCIPAL
| Definir alternativas para el abastecimiento de gas natural -GN bajo criterios de
sostenibilidad y confiabilidad, acordes con las politicas de desarrollo del pais, las

necesidades de la poblacion y 10s actores £condmicos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la realizacion del plan indicativo de abastecimiento de gas natural.

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

3. Realizar analisis gue definan necesidades de expansion de la infraestructura de
transporte de gas natural

4. Participar en la elaboracién de las proyeccioneas de precios de gas natural para los
sectores de consumo, come instrumento para la toma de decisiones de los
agentes.

5. Apoyar la elaboracion, publicacion y divulgacion de los planes y documentos de
analists realizados por la Subdireccién, asi como, las memorias instituclonales del
sector minero energético.

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

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

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

ah

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las evaluaciones y analisis de mercado realizados permiten formular estrategias y
desarrollar politicas para mejorar el posicionamiento del sector GN dentro de la
canasta energetica nacional

2. Los planes y programas disefados estan en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo en relacién a promover los usos alternativos del GN, especialmente
como combustible carburante.

3. Las herramientas desarrolladas plantean estrategias de orden regulatoric y técnico
para ser Incorporadas dentro del Plan Energético Nacional

|4, _Los documentos proyectados respondeﬁ a las necesidades de los usuarios
internos y externos de conocer el sector GN, para estar al tanto de las estrategias
propuestas a mediano y largo plazo por el gobierno para un uso adecuado del
recurso.

5. 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.

6. Haber participado en Reuniones y Comités secloriales contribuye a la
consolidacion de la imagen institucional como Unica entidad de planeamiento
energetico.

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.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo

2. Ley de servicios publicos, sus modificaciones y demas normativa complementaria
del sector gas natural.

3. Conocimiento basico y detallado de la cadena comercial del sector gas natural,

4. Normaltividad técnica y regulatoria del sector GN.

5. Manejo de Herramientas office

VII. EVIDENCIAS

Desempedio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desemperfio y
competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento” Prueba oral 0 escrita de 10s conocimientos basicos esenciales,

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenierfa de Petrélecs. | Treinta y un  (31) meses de
experiencia profesional relacicnada.
Titute de postgrade en la medalidad de
especializacidn en relacién con las funciones
del cargo.

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en, Ingenieria de Petrolecs. | Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casocs
reglamentados por 1a Ley.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo. Profesional especializado

Codigo: 2028 - R
Grado: 20

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el empieo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

{I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar analisis 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.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Disefiar mecanismos de solucidbn de problemas mediante la aplicacidn de
procedimientos numericos.

3. Realizar analisis deterministicos y estocasticos para diferentes escenarios de oferta
y demanda de hidrocarburos.

4. Participar en la realizacion de las proyecciones de precios de los combustibies
liquidos, gas combustible y biocombustibles para los sectores de consumo

5. ldentificar las variables claves (econdmicas, sociales, tecnologicas, ambientales,
pcliticas, 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.

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

7. Participar en la realizacién de estudios tendientes a la formulacion y elaboracién del
Plan Energético Nacional en concordancia con el Plan Nacicnal de Desarrollc y
demas planes subsectoriales, en coordinacién con el Ministerio de Minas y Energia
y los agentes plblicos y privados.

8. Apovar la elaboracion, publicacién y divulgacién de lcs planes y doccumentos de
analisis realizados por la Subdireccion, asi comao, las memecrias institucionales del
sector minero energétice.

9. Asistir en representacien de la Unidad en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuandc sea convocado o delegado, para contribuir con su
conocimiento sobre los temas asignades.

10. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control
Interno (MECI}, Calidad y Pian de Desarrclic Administrativo (PDA), para contribuir
con €l logro de los objetivos del area.

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes cen la
naturaleza del cargo y €l area de desempefo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Los analisis de seguimiento y coyuntura energética realizados permiten la
valoracion de los cambios sucedidos en la matriz de consumo energeético, como
consecuencia de evenfos macrocecondmicos, sociales, chogques tecnolégicos y de
precios.

2. Los analisis realizados permiten identificar los efectos y riesgos scbre los sistemas
energéticos debidos a eventos que alteran su comportamiento.

3. Los programas formulados sirven de base para que las entidades encargadas fien
la polltica de abastecimiento energétice del pais a large plazo

4. El Plan Energético Nacicnal desarrollado integra los procgramas y propuestas de
politica necesarias para garantizar el abastecimientc energético del pais,
promoviendo el mayor beneficio sccial y la sustentabilidad a large plazo.

5. Los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad vy
Plan de Desarrollo Administrativa (PDA), contribuyen a la mejcra continua de la
gestion.

V., RANGO O CAMPO DE APLICACION
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Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.

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

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Plan Nacional de Desarrollo

2. Ley de servicios publicos, sus modificaciones y demas normativa
complementaria del sector gas combustible.

3. Conocimiento basico y detallado de la cadena comercial del sector gas
combustible.

4. Métodos numéricos.

5. Normatividad técnica y regulatoria del sector GLP.

6. Manejo de Herramientas office.

Vil. EVIDENCIAS

Desemperio: Registro de observacidon 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

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Petroleos, | Treinta y un (31) meses de
Ingenieria Quimica Ingenieria  Eléctrica, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Mecanica, Ingenieria Ambiental
Ingenierfa Industrial, Ingenieria de Energia,
Ingenieria de Minas, Fisica, Matematicas,
Estadistica o Economia.

Titulo de postgrade en la medalidad de
especializacion en relacién con las funciones
del cargo.

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenierla de Petrdleos, | Cincuenta y cinco (55) meses de
Ingenieria  Quimica Ingenierfa  Eléctrica, | experiencia profesional relacionada.
ingenieria Mecanica, Ingenieria Ambiental
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Energia.
Ingenierla de Minas, Fisica, Matematicas,
Estadistica o Economla.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por 1a Ley.
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I IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del Emplea: Profesional especiaiizado
Cdédigo 2028
| Grado: 19
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar analisis de coyuntura y politica energética para garantizar el abastecimiento
energético del pais, en materia de hidrocarburos, a mediano y large plaze, teniendo en
cuenta los recursos existentes con criterios de sustentabilidad

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios para el andlisis y seguimiento a los precios de los energeticos
{electricidad. gas natural, carbén. petréleo y derivados) a nivel internacional,
nacional, regional y sectorial.

2. Realizar la proyeccion de precics de los combustibles liquidos, gas combustible vy
biocombustitles para los sectores de consumo.

3. Plantear escenarics de oferta y demanda de hidrocarburos en los cuales se
considere el manejo de distintos grados de incertidumbre.

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

5. Apoyar en el suministro de infecrmaciéon e insumos para la estimacion de la
demanda integrada de hidrocarburos.

6. Participar en la realizacion de estudios tendientes a la formulacién y elaboracion del
Plan Energético Nacicnal 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

7. Apoyar la elaberacien, publicacién y divulgacion de los planes y documentos de
analisis realizados por la Subdireccion, asi como, [as memornas institucicnales del
sector minerc energetico

8. Asistir en representacion de la Unidad en reuniones, consejos, juntas a comités de
caracter cficial cuando sea convocado o delegade, para coniribuir con su
conocimiento sobre los temas asignados.

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

10.Las demas que le sean asignadas per su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del carge y el area de desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los analisis de seguimientc y ceoyuntura energética realizadecs permiten la
valoracion de los cambios sucedidos en la matriz de consumo energéticc, como
consecuencia de eventos macroeconomicos, sociales, chogues tecnologicos y de
precios.

2. Los analisis realizados permiten identificar los efectos y riesgos sobre los sistemas
energéticos dekidos a eventos que alteran su compertamiento.

3. Los prcgramas formulados sirven de base para gue las entidades encargadas fijen
la politica de abastecimientc energético del pais a largo plazo

4. El Plan Energetice Nacional desarrollado integra los programas y prepuestas de
peclitica necesarias para garantizar el abastecimiento energético del pais,
promoviendo &l mayor beneficio social y la sustentabilidad a large plaze.

5. Los sistemas de gestion. Modele Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrative {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 modc o variacién; parametros establecidcs en el proceso.
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Tipo de usuario: Interno o externo, polilicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo

2. Ley de servicios publicos, sus maodificaciones y demas normativa complementaria

del sector gas combustible.
3. Conocimiento basico y detallado de
combustible

4. Normatividad técnica y regulatoria del sector GLP.

5 Manejo de Herramientas office.

la cadena comercial

del sector gas

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 Profesional en Ingenieria de Petréleos,
Ingenieria  Qulmica Ingenierla Electrica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Industrial, Ingenierfa de Energia,
Ingenierfla de Minas, Fisica, Matematicas,
Estadistica, Economia o Administracion.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacién en refacion con las funciones
del cargo.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de Petréleos, | Cincuenta y dos (52) meses de
Ingenieria  Quimica Ingenieria  Eléctrica, | experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Mecanica, Ingenieria Ambiental,
ingenieria Industrial, Ingenieria de Energia,
Ingenieria de Minas, Fisica, Matematicas,
Estadistica, Economlia o Administracién.

Matricuta o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional especializado
Cadigo: 2028 =
Grado: 17
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision inmediata

I. 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 poblacién y los actores econdmicos.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar. procesar y validar informacion del area de hidrocarburos (gas
combustible) para el logro de los objetivos, planes y programas de la Subdireccion

2. Participar en la definicién de necesidades de expansion de la infraestructura de
transporte de gas natural.

3. Realizar seguimiento a los precios nacionales e internacionales de gas natural.

4. Calcular los indices de cobertura de gas natural y realizar su seguimiento.

5. Identificar, clasificar y analizar volimenes y precios de transacciones efectuadas
por los agentes del sector, para emitir conceptos tecnicos en materia de
Hidrocarburos, cumpliendo con las disposiciones de la normatividad vigente

6. Participar en la realizacién de estudios tendientes a la formulacion y elaberacion 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.

7. Apoyar la elaboracion, publicacion y divulgacion de los planes y documentos de
analisis realizados por la Subdireccion, asi como, las memorias institucionales del
sector minero energetico.

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

9. Participar en el desarrcllo de los sistemas de gestidn, Modelo Esténdar de Control
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollc Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetives 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Las evaluaciones y analisis de mercado realizados permiten formular estrategias y
desarrollar politicas para mejorar el posicionamiento del sector GN dentro de la
canasta energética nacional

2. Los planes y programas disefiados estan en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo en relacion a promover 10s usos alternativos del GN, especialmente
como combustible carburante.

3. Las herramientas desarrolladas plantean estrategias de orden regulatorio y técnico
para ser incorporadas dentro del Plan Energético Nacional

4. Los documentos proyectados responden a las necesidades de los usuarios internos
y externos de conocer el sector GN, para estar al tanto de las estrategias
propuestas a medianc y largo plazo por el gobierno para un uso adecuado del
recursg.

5. Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Centrol Interno {MECI), Calidad vy
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 0 variacion: parametros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Plan Nacional de Desarrollo
Ley de servicios publicos, sus modificaciones y demas normativa complementaria
del sector gas combustible.

3. Conocimiento basico y detallado de la cadena comercial del sector gas
combustible.

4. Normatividad técnica y regulatona del sector GLP.

5. Manejo de Herramientas office

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Registra 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 hasicos esenciales.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Petrdleos, | Veintidés (22) meses de experiencia
Ingenieria Quimica, Ingenierfa Eléctrica, | profesional relacionada.

Ingenieria Mecanica, Ingenieria Ambiental,
Ingenierfa Industrial, Ingenieria de Energia,
Ingenierfa de Minas, Fisica, Matematicas,
Estadistica o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en relacion con las funciones
del cargo.

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Petroleos, | Cuarenta y seis (46) meses de
Ingenieria Quimica, Ingenierla Eléctrica, | experiencia profesional relacionada.
ingenieria Mecanica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Energia,
Ingenieria de Minas, Fisica, Matematicas,
Estadistica o Economia.

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: ) 16
No. de cargos: Uno {1)
Cependencia: _ Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

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.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, procesar y validar informacién de gas combustible para el logro de los
objetivos, planes y programas de la Subdireccion.

2. Apoyar la elaboracién de las proyecciones de precios de gas combustible para los
sectores de consumo

3. Participar en los estudios para incentivar los usos alternativos del gas combustible,
como estrategia para mejorar la matriz de consumo de energia en el pais.

4. Apoyar el desarrollo de herramientas que propicien la estructuracion de politicas del
sector de gas combustible.

5. Participar en la definicion de necesidades de expansion de la infraestructura de
transporte de gas natural.

6. Evaluar ia viabilidad econémica y social de las exportacicnes e importaciones de
hidrocarburos y conceptuar sobre su conveniencia.

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

8. Apoyar la elaboracion, publicacion y divulgacian de los planes y documentos de
analisis realizados por la Subdireccion, asi como, las memorias institucionales del
sector minero energetico.

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

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

11.Las demas gue e 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) Y

1. Los estudics e investigaciones realizadas ponen en evidencia los principalesi
desafios que enfrenta el sector de petréleo y combustibles liguidos y sus
alternativas de sclucién

2. El seguimiento realizadc a los mercados nacionales e internacionales del petrolec y
ccmbustibles liguidos propeorciona una vision del comportamiento actual y la
disponibilidad de recurscs a nivel nacional e internacicnal y provee herramientas
para determinar estrategias de desarrollo del sector e identificar opcrtunidades de
inversion

3. Lcs sisternas de gestion. Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollc Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion

4. La proyeccion de precics de los derivados del petréleo, es insumo para la
determinacién de la demanda integral de energia y permite la toma de decisiones
de los inversionistas nacionales & internacionales para la ampliacién del mercado
de los dervados

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrolio

2. Conocimiento de la cadena de comercializacion de combustibles liquidos.

3. Normatividad técnica y regulatoria Colombiana de petréleo y combustibles liquidos.

4. Estructura de precios de la gasolina y el ACPM y de la metodologla de célculo de
los precios para venta a usuario final.

5. Manejo de herramientas de simulacién del sistema de transporte de petrdleo y
combustibles liquidos.

6. Manejo de Herramientas office.

7. Conocimiento en estadistica y de métodos de proyeccién.

VII. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de cbservacién 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 esencrales.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Petrdleos, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingenierla Quimica, Ingenieria Eléctrica, | profesional relacionada.

Ingenierla Mecanica, Ingenieria Ambiental,
Ingenierfa Industrial, Ingenieria de Energia,
Ingenieria de Minas, Fisica, Matematicas,
Estadistica o Economia.

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

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenierla de Petroleos, | Cuarenta y tres (43) meses de
Ingenieria Quimica, Ingenieria Eléctrica, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Mecanica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Energia,
Ingenieria de Minas, Fisica, Matematicas,
Estadistica o Economia.

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: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Donde se ubique & empleo

Cargo del iefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir alternativas para el abastecimiento de petrolec y combustibles liquidos bajo
criterios de confiabilidad y sostenitilidad, acordes con las politicas de desarrollo del
pais y los requerimientos del mismo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Establecer los volumenes maximos de combustible liquidos derivados del petroleo

con heneficio tributario.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los ptanes y documentos sectoriales;

Apoyar la elaboracion, putlicacion y divulgacion de los planes y documentos de

analisis realizados por la Subdireccion, asi como, las memorias institucionales del

sector minero energético.

7. Asistir en representacion de la Unidad en reuniones, consejos, juntas o0 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 elaboracién, 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 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.

11. 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.

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

o o

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. 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.

3. Las bases de datos son actualizadas oportunamente permitiendo un adecuado
seguimiento al mercado de combustibles 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 esién acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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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 variacion: parametros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Inlerno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrolto

2. Conocimiento de la cadena de comercializacion de combustibles liquidos.

3. Normatividad técnica y reguiatoria Colombiana de petréleo y combustibles
liquidos.

4. Estructura de precios de la gasolina y el ACPM y de |la metodologia de célculo
de los precios para venta a usuario final.

5. Manejo de herramientas de simulacion del sistema de transporte de petréleo y
combustibles liquidos.

6. Manejo de Herramientas office.

7. Conocimiento en estadistica y de métodos de proyeccion.

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 Profesional en Ingenierla Eléctrica, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petroleos, | profesional relacionada.

Ingenierfla Quimica, Ingenieria Financiera,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracién  Financiera, Administracion
Publica, Administracion de  Empresas,
Matematicas, Estadistica, Fisica o Economia.

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

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Tltulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, | Cuarenta y tres (43) meses de
Ingenieria Mecénica, Ingenieria de Petroleos, | experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Quimica, Ingenieria Financiera,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion  Financiera, Administracion
Publica, Administracion de  Empresas,
Matematicas, Estadistica, Fisica o Economla.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.
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I IDENTIFICACION

Nivel Profesional
I Denominacion de Empleo: Profesional Universitario
| Cedigo. 2044
Grado: 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
| Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la presentacion de informacidn actualizada sobre la evaluacion de precios de
combustibles para tomar decisiones de inversion y analizar los programas y proyectos
relacionados con el area de Hidrocarburos.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificacién y analisis de los volumenes, los precios y los costos de las
importaciones y exportaciones de petréleo, y combustibles liquidos

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

3. Participar en la elaboracion y actualizacion del Plan Energético Nacional, Plan de
Expansion de Generacién y Transmision del sector Eléctrico y demas planes
subsectoriales de hidrocarburos.

4. Establecer los precios de exportacién para efectos fiscales y cambiarios del
petréleo crudo.

en programa de alcohol carburante y realizar analisis de la evolucion del programa.

6. Apoyar a la Subdirecciéon de Informacién en la recopilacion y analisis de la

informacion del area de hidrocarburos para la ejecucion y actualizacion del SIMEC.

Elaboracion del Boletin mensual de hidrocarburos.

Elaboracion del Boletin mensual de precios de combustibles liquidos.

Asistir y participar en representacion 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.

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

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

© e~

5. Recopllar la informacion de productores y distribuidores mayoristas que participen |

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Analisis de los volumenes, los precios y los costos de las importaciones vy
exportacianes de petroleo, y combustibles liquidos.

Informacion actualizada para las cadenas con informacién de hidrocarburos.

Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interne (MECI), Calidad vy
Plan de Desarrollo Administrativa (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion

SYN

| 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.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Sistemas de Informacion

Manejo de documentos

Conocimiento del sistema energético colomblano;
Conocimiento de normatividad del sector energético
Conocimientos en el manejo de herramientas QOffice.
Conocimientos en manejo de bases de datos.
Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o 1SC 9001:2000.
Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

| 10.GUIIA. Anti tramites

1
2
3
4
5
6
T
8
9
1

l VII. EVIDENCIAS
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Desemperio: Registro de observacién de cumplimento de los criterios de
desempenfo y compelencias 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 Ingenierla Eléctrica, | Quince {15) meses de experiencia
Ingenierfa Mecanica, Ingenieria de Petrélecs, | profesional relacionada
Ingenieria  Quimica, Ingenieria Financiera,
Ingenieria Industrial, Matematicas,
Estadistica, Fisica o Economia.

Tareta profesional en los casos requeridos
or la Ley.
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Subdireccién de Mineria

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional A
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grade: 22
Mo. de cargos: Dos (2)
" Dependencia Donde se ubique el empleo 5
| Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

[l. PROPOSITO PRINCIPAL
Gesticnar el desarrollo de estudios, analisis e investigaciones desde la perspectiva
economica para sustentar los escenarios dptimos en el marco del desarrollo sostenible
y la competitividad de la indusiria minera colombiana.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacion, ejecucicn y seguimiento de propuestas de planes,
programas, estudios, andlisis e investigaciones, que desde el puntc de vista
economico contribuyan en la construccion de los escenarios o alternativas de
desarrollo sostenible para la competitividad del sector minerc economice nacicnal y
en concordancia con las metas trazadas por la Subdireccién.

2. Participar en la gestion tendiente a la formulacion, logistica y conselidacion de los
Planes de Desarrollo Minero y otros planes de crden nacional inherentes al sector,
en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo, la politica macro econémica
del gobierno nacional y las prioridades del Ministeric de Minas y Energia.

3. Aportar desde la perspectiva econcmica los elementos requeridos para el disefio,
construccion, y seguimiento a los modelos y metodologias de soporte a la
planeacién minera y hacer usc de las herramientas tecnoclogicas que de alli se
deriven para producir y actualizar los escenarios e indicadores sectoriales
correspondientes, de acuerdo a los requerimientes de la entidad.

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

. con las metas planteadas.

5. Consolidar y valdar 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
| 6. Participar en el desarrolio de los sistemas de gestién, Modeio Estandar de Control

Interno {(MECI), Calidad y Plan de Desarrolioc Administrativo (PDA), para contribuir
con el logro de los objetivos del area.

| 7. 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 planes. programas, estudios, analisis e investigaciones formulados vy
ejecutados centribuyen en la construccion de los escenarios o 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 Pianes de Desarrolle Minero y los otros planes de orden nacional inherentes al
sector, formulados y consclidados, en concordancia con el Plan Nacional de
Cesarrollo, la politica macro econdmica del gobierno nacional y las prioridades del
Ministeric de Minas y Energia.

3. El uso efectuado de las herramientas tecncidgicas derivado del modelamiento
permite producir los escenarios de desarrollc del sector y sus indicadores
correspondientes, de acuerdo con lcs requerimientos de la unidad.

4. Las reuniones, consejos, juntas o comités asistidos contribuyen a la articulacien y
consensos de acuerdo con los requerimientos de las actividades sectoriales.

5. Los conceptos elaborados sobre temas econdmicos para la formulacién del Plan
Nacional Minero y los planes sectoriales son establecidos, de acuerdo a los

_ lineamientos dados

| 6. Los talleres y convocatorias adelantadas para el desarrolle de los planes,
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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 (MECH, Calidad vy
Plan de Desarrollo Administrativa (PDA), contribuyen a la mejora cantinua de la
gestion

8 Los informes de las actividades son desarroliados, 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: Inferno o externo, politicas relacionadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del negocio minero.

Planes Nacionales de Desarrollo y Ordenamiento Minero
Organizacion institucional del sector minero coiombiano.
Normatividad minera vigente.

Entorno econémice de la industria minera colombiana.

A

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.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo universitario en Ingenieria Eléctrica, | Treinta y siete (37) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petroleos, | experiencia profesional relacionada
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
ingenieria de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenierla Fisica, Ingenieria
Matematica, Politdlogo, tngenieria Financiera,
Economia, 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 los casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo universitario en Ingenieria Eléctrica, | Sesenta y un (61) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenierfa de Petréleos, | experiencia profesional relacionada
Ingenierla Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenierla de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  Fisica, Ingenieria
Matematica, Politdlogo, Ingenieria Financiera,
Economia, Fisica, Quimica, Biologia,
Geologla, Geografia, Matematicas o}
Estadistica.

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

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo:; Profesional Especializado
| Codigo: 2028 -
Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue e empleo ==
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir técnicamente en la censtruccian de los escenarios de demanda de minerales
en el Pais en el corto, mediano y largo plazo, a escala nacional y regional, aplicando
las metodologias y usando las herramientas tecnologicas existentes, en concordancia
con los programas estratégicos del pais.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el desarrollo de modelos, metodclogias y procedimientos para
dimensionar la demanda de recursos minerales del pais. de acuerdo con los
requerimientos establecidos.

2. Elaborar, investigaciones, estudios y analisis sectoriales y recomendaciones
relacionadas con aspectos econémices, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la unidad.

3. Aportar los conocimientos desde el punto de vista técnico, el desempefic del sector
en la economia nacional y cuél puede ser su incidencia actual y proyectada en los
mercados internacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Unidad.

4. Apoyar a la Subdireccién en el analisis y seguimiento de los mercados
internacionales, las fluctuaciones de la demanda externa de minerales y analizar
los esquemas de fluctuacion de precios, de acuerdo con los reguerimientos
establecidos.

5. Participar en los estudios relacionados con el aprovechamiento de los recursos
minerales, inteligencia de mercados, desarrollo de investigaciones en materia
econémica, competitividad sectorial y estudios para generar portafolios de
productos mineros, segun los parametros dados por la subdireccion.

6. Coordinar, promover, proyectar y desarrollar los estudios e investigaciones que
permitan modelar la demanda de minerales en el contexto Nacional e Internacional
segun los lineamientes dados por la Unidad.

7 Brindar apoyc a los equipos del area para consolidar la informacion, de acuerdo
con las directrices dadas.

8 Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos definido para la Subdireccién.

9. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunicad y periodicidad requeridas per la Unidad

10. Participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
cemites de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, de acuerdo con los
requerimientos de la subdireccién.

11. 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.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. En el desarrollo de modelos, metodologias y procedimientos requeridos para
dimensionar la demanda de recursos minerales del pais se han recibido los apores
‘técnicos necesarios, de acuerdo con los requerimientos establecidos.

2. En la elaboracidn de investigaciones, estudios y analisis sectoriales, se han
recibido las recomendacicnes relacionacdas con aspectos economicos requeridos
para construr los escenarios de demanda, de acuerdo con los requerimientos
establecidos.

3. Desde el punto de vista técnico, se han recibido las contribuciones para determinar
el desempefio del sector en la economia nacional y su incidencia actual y
provectada en los mercados internacionales, c¢e acuerdo con los requerimientos de
la Unidad.

|4 La subdireccion ha recibido el apoyo en el analisis y seguimiento de los mercados
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internacionales, las fluctuaciones de la demanda externa de minerales y de precios.

5 Los estudios relacicnados con el aprovechamienio de los recursos minerales,
inteligencia de mercados, desarrollo de investigaciones en materia econdmica,
competitividad sectorial y estudios para generar portafolios de productos mineros
han recibido los aportes t&cnicos requeridos.

6. La promocidn y desarrollo de los estudios e investigaciones para modelar ta
demanda de minerales en el contexto Nacional e internacional son coordinadas de
acuerdo con las metas trazadas por la subdireccién.

7. El apoyo a los equipos del area para consolidar la informacién ha sido recibida
segun los requerimientos solicitados.

8. En el iogro de los objetivos definidos para la Subdireccion se han proyectado,
desarrollado y recomendado las acciones gue deban adoptarse para su
consecucion, de acuerdo con los requerimientos de la misma

9. Las reuniones sectoriales y comités internos de caracter oficial, han sido
representadas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

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

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

V. RANGO O CAMPC DE APLICACION

Circunstancia de lugar. Entidades publicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.
Circunstancia de modo o variacién. paradmetros establecidos en el proceso

Planeacion minera
Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

V]. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del negocio minero.

Planes Nacionales de Desarrollo y Ordenamiento Minero
Organizacién institucional del sector minero colombiano.
Normatividad minera vigente.

Entorno econdmico de la industria minera colombiana

AW =

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

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIC EXPERIENCIA

Titulo universitario en Ingenierla Eléctrica, | Treinta y  siete  (37) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petréleos, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia, Ingenieria
Ambiental, Ingenierfa Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria Financiera, Economia,
Fisica, Quimica, Biologia, Geologla,
Geografia, Matematicas o Estadlstica.

Titulo de postgrado 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 | EXPERIENCIA
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Titulo universitaric en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petréleos,
Ingenieria Quimica, Ingenieria cde Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria Financiera, Economia,
Fisica, Quimica, Biclogia, Geologia,
Geografia, Matematicas o Estadistica.

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

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

Nivel: Profesionai

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos Uno (1)

Dependencia. Donde se ubique e empleo

Cargo del jefe Inmediato. Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elabarar los estudios, caracterizaciones y dimensionamientes de los requerimientes de
la industria minera desde su perspectiva de industria extractiva y trasformadora para la
competitividad del sector diferenciando las caracteristicas segun sea minerales
energéticos, minerales y metales base, minerales industriales o materiales de
construccion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar los analisis requeridos del estado de desarrollo de la industria para la
elaboraciébn de conceptos, estudios, investigaciones y proyectos para obtener
informacion estrategica del seclor de minas desde la perspectiva ingenieril
tecnolégica o empresarial teniendc en cuenta sus encadenamientos con otros
sectores productivos.

Identificar y dimensionar los requerimientos en servicios, infraestructura vy
tecnolégicos de la industria extractiva y transformadora en blsqueda de su
productividad y competitividad, de acuerdo a los requerimientos de la entidad.
Efectuar el dimensionamiento de los aspectos técnicos, econdmicos, sociales y
ambientales TEFSA de la Industria extractiva y transformadora de minerales, de
acuerdo a los lineamientos dados.

Contribuir en la estructuracion de portafolios de proyectos mineros, segun los
lineamientos establecidos

Estudiar y caracterizar los encadenamientos de la industria minera con otros
sectores productivos y generacidn de valor agregado, de acuerdo a los
lineamientos dados.

Asistiry participar a las reuniones sectoriales y comités internos de caracter ofictal,
cuando sea convocado o delegado, de acuerdo a los requerimientos de la
subdireccién.

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

Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Contral
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), para contributr
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 requerimientos en servicios, energia, infraestructura y tecnol6gicos de la
industria extractiva y transformadora han sido identificados y dimensionados en
busqueda de su productividad y competitividad, de acuerdo a los requerimientos de
la entidad.

Los aspectos técnicos, econémicos, sociales y ambientales TEFSA de la Industria
extractiva de minerales son dimensiocnados de acuerdo a los ineamientos dados.
Los aspectos técnicos, econdmicos, sociales y ambientales TEFSA de la Industria
transformadora de minerales han sido dimensionados, de acuerdo a los
lineamientos dados

La estructuracion de portafolios de proyectos es realizadas conjuntamente segun
los lineamientos establecidos

Los analisis requeridos del estado de desarrollo de la industria para la elaboracion
de conceptos, estudios, investigaciones y proyectos para obtener la informacion
estratégica requerida y planear el desarrollo integral det mismo desde la
perspectiva \ngenieril, son aportados teniendo en cuenta sus encadenamientos con
otros sectores productivos.

Los encadenamientos de la industria minera con otros sectores productivos son
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estudiados y caracterizades con el fin de conocer los aportes del sector minero a
estos otros sectores.

7. Las reuniones sectoriales y comités internos de caracter oficial, han sido
representadas de acuerdo a los requerimientos de la subdireccion.

8. 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

9. Los informes de las actividades desarrolladas, 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 o variacién. parametros establecidos en el proceso
Planeacion minera.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del negocio Minero.

Planes Nacionales de Desarrollo y Ordenamiento Minero
Organizacién institucional del sector minero colombiano.
Normatividad minero-ambiental.

VIl. EVIDENCIAS

e s

Desempefic: Registro de observacidon de cumplimento de los criterios de
desempeno 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 universitario en Ingenieria Eléctrica, | Treinta y cuatro {34) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petroleos, | experiencia profesional relacionada
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria Financiera, Economia,
Fisica, Quimica, Biologia, Geologia, Finanzas
y relaciones Internacionales, Geografia,
Matematicas o Estadistica.

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 EXPERIENCIA

Titulo universitaric en Ingenieria Eléctrica, | Cincuenta y ocho (58) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petroleos, | experiencia profesional relacionada.
ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas
Ingenieria de Minas y Metalurgia ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial. Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria Financiera, Economia,
Fisica, Quimica, Biologia, Geologia, Finanzas
y relaciones Internacionales, Geografia.
Matematicas o Estadistica.

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional especiahzado

Codigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Dende se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios, analisis e investigaciones para el desarrollo, comportamiento y
expansion del sector minero desde la perspectiva econémica del negocio minero.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los anabsis, estudios e investigaciones relacionados con aspectos
econdmicos del sector minero, de acuerdo con las metas que se establecen en la
subdireccién.

2. Desarroliar las funciones operativas requeridas para la formulacién y seguimiento
de los planes, programas y proyectos, de acuerdo los requerimientos de la
subdireccion.

3. Participar en la formulacién, logistica y consolidacion de los Planes de Desarrollo
Minero y otros planes de orden nacional inherentes al sector, de acuerdo a los
requerimientos de la entidad.

4. Adelantar desde la perspectiva econémica las actividades relacionadas con el
disefio, construccion y operacion de los modelos y herramientas tecnolégicas de
apoyo a la planeacion minera, de acuerdo a los lineamientos dados.

5. Contribuir en la consecucién, organizacion y consolidaciéon de la informacién para
hacer seguimiento a los indicadores sectoriales, segun los requerimientos de la
subdireccion.

6. Asistir y participar a las reuniones sectoriales y comités internos de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado, de acuerdo a los lineamientos dados.

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

8. Panticipar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control
intefno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA}, para contribuir
con el togro de los objetivos del area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. El equipo de trabajo respecto a las funciones técnicas de caracter econémico y las
operativas que se requieran para la formulacion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la subdireccion desde la perspectiva de su profesion es
apoyado de acuerdo con los requerimientos de la subdireccion.

2. El equipo de trabajo en la capiura y organizacion de la informacién de caracter
economico requerida para los anélisis, estudios e investigaciones relacionados con
aspectos técnicos de carécter geolégico - minero, ambiental y legal es apoyado de
acuerdo a las metas establecidas por la subdireccion.

3. La formulacién, logistica y consolidacion de los Planes de Desarrollo Minero y otros
planes de orden nacional inherentes al sector son apoyados para su realizacién, de
acuerdo a los requerimientos de la subdireccion.

4. El equipo de trabajo en las actividades relacionadas con en el diseiio, construccion
y operacion de los modelos y herramientas tecnoldgicas que soportan la planeacion
minera es apoyado de acuerdo a los lineamientos dados por la entidad.

5. La consecucion, organizacion y consolidacion de la informacion requerida para
hacer seguimiento a los indicadores sectoriales es recibida, de acuerdo con las
contribuciones requeridas por la subdireccién

! 6. Los talleres y convocatorias adelantadas para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos, son recibidos, en el marco de las metas trazadas por la
dependencia.

7. Los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Contro! interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestién.
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8. Los informes de las actividades desarrolladas, preparados y presentados con la
opertunidad y periodicidad requeridas por la Unidad.
V. RANGO O CAMPQ DE APLICACION

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

Circunstancia de modo o variacidon: parametros establecidos &n el proceso
Planeacion minera

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

= VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del negocio minerc.

Planes Nacionales de Desarrollo y Ordenamiento Minero
Qrganizacién institucional del sector minerc colombiano,
Nermatividad minera vigente.

Enterno econdmice de la industria minera colombiana

O ot =

VIl. EVIDENCIAS

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

Preducto: Cumplimiento de Metas y Objetives.

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

Viit. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo universitario en Ingenieria Eléctrica, | Treinta y un  (31) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petréleos, | experiencia profesional relacionada
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenierla Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria Financiera, Economia,
Fisica, Quimica, Biclogia,  Geologia,
Geografia, Matematicas o Estadistica.

Titule de postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funcicnes del empleo.

Matricula ¢ Tarjeta Profesional en los casos
reglamentadcs por la Ley. |

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo universitario en Ingenieria Eléctrica, | Cincuenta y cinco (55) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petroleos, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria Financiera, Economia,
Fisica, Quimica, Biologia, Geologia,
Geografia, Matematicas ¢ Estadistica.

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

Faging 196 de 267




K :

Ministeric de Mines y Energla

Continuacién Resoluciéon Namero 0204 de 2013
Por el cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Unidad de Planeacién Minero Energética — UPME

|. IDENTIFICACION:

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional especializado

Cadigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Uno {1)

Dependencia’ Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn inmediata

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir alternativas para el ordenamiento minero bajo criterios de confiabilidad,
desarrollo de indicadores econémicos, sociales, ambientales y de responsabilidad
social acordes con las politicas de desarrollo del pais y los requerimientos del mismo

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar indicadores economicos, sociales, ambientales y de responsabilidad
social.

2. Efectuar los analisis, estudios e investigaciones relacionados con aspectos
econdmicos del sector minero, de acuerdo con las metas que se establecen en la
subdireccion.

3. Desarrollar las funciones operativas requeridas para la formulacion y seguimiento
de los planes, programas y proyectos, de acuerdo los requerimientos de la
subdireccion.

4. Participar en la formulacién, loglstica y consolidacién de los Planes de Desarrollo
Minero y otros planes de orden nacional inherentes al sector, de acuerdo a los
requerimientos de la entidad.

5. Adelantar desde la perspectiva econémica las actividades relacionadas con el
disefio, construccion y operacion de los modelos y herramientas tecnolégicas de
apoyo a la planeacion minera, de acuerdo a ios lineamientos dados.

6. Contribuir en la consecucién, organizaciéon y consolidacién de la informacién para
hacer seguimiento a los indicadores sectoriales, segun los requerimientos de la
subdireccion.

7. Asistir y participar a las reuniones sectoriales y comités internos de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado, de acuerdo a los lineamientos dados.

8. Preparar y preseniar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la
oportunidad y pericdicidad requeridas por la unidad.

9. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestién, Modele 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 el jefe inmediato y que estén relacionadas
con fa naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Los estudios realizados y analizados tendientes a la formulacion de planes de
suministro y transporte de petroleo y combustibles liguidos, convencionales y no
convenciones se adelantan con la participacion de las autoridades y agentes
involucrados.

2. La elaboracion de los planes indicativos de abastecimiento de hidrocarburos se
realizan siguiendo los lineamientos establecidos por el Ministerio de Minas vy
Energia.

3. Los analisis del comportamiento de! mercado de la distribucién de los combustibles
liguidos derivados del petrdieo y biocombustibles en todas las actividades de la
cadena de distribucion se realizan seguln la normativa.

4 A mercados nacionales e internacionales del petrdleo y combustibles liquidos para
determinar eslrategias de desarrollo del sector e identificar oportunidades de
inversion se les hace analisis, evaluacion y seguimiento.

5. Se participa en la realizacion de analisis para determinar la incidencia de la
incorporacién de fuentes no convencionales de hidrocarburos en la matriz
energética.

6. 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.
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VI. 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

2. Ley de servicios publicos, sus modificaciones y demas normativa complementaria
del sector gas combustible.

‘ 3. Cenccimiento basice y detallade de la cadena comercial del sector gas

combustible.

Normatividad técnica y regulatoria del sector GLP.

Manejo de Herramientas office.

SRS

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 conccimientos basicos esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Electrica, | Treinta y un ({31) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petréleos, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Quimica, Ingenieria Catastral y
Geodesia Matematicas, Estadistica, Fisica,
Geologia, Geografo ¢ Economia,

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

Matricula o Tarjeia Profesional en los casos ‘
reglamentados por la Ley. '

|
VII. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesicnal en Ingenieria Eléctrica, | Cincuenta y cinco (55) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petroleos, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Quimica, Ingenieria Catastral y
Geodesia Matematicas, Estadistica, Fisica,
Geologia, Gedgrafo o Economia.

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubigue e empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir técnicamente en la construccion de los escenarios de demanda de minerales
en el Pals en el corto, medianc y largo plazo, a escala nacional y regional, aplicando
las metodologias y usando las herramientas tecnoldgicas existentes, en concordancia
con los programas estratégicos del pals.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el desarrollo de modelos, metodologias y procedimientos para
dimensionar la demanda de recursos minerales del pais, de acuerdo con los
requerimientos establecidos.

2. Aportar en el dimensionamiento de los aspectos técnicos, econémicos, sociales y
ambientales TEFSA de la Industria extractiva y transformadora de minerales, de
acuerdo a los ineamientos dados.

3. Elaborar, investigaciones, estudios y analisis sectoriales y recomendaciones
relacionadas con aspectos econdmicos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la unidad.

4. Aportar los conocimientos desde el punto de vista técnico, el desemperio del sector
en la economla nacional y cual puede ser su incidencia actual y proyectada en los
mercados internacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Unidad.

5 Apoyar a la Subdireccién en el analisis y seguimiento de los mercados
internacionales, las fluctuaciones de la demanda externa de minerales y analizar
los esquemas de fluctuacién de precios, de acuerdo con los requerimientos
establecidos.

6. Participar en los estudios relacionados con el aprovechamiento de los recursos
minerales, inteligencia de mercados, desarrollo de investigaciones en materia
econdmica, competitividad sectorial y estudios para generar portafolios de
productos mineros, segun los pardmetros dados por la subdireccion.

7. Coordinar, promover, proyectar y desarrollar los estudios e investigaciones que
permitan modelar la demanda de minerales en el contexto Nacional e Internacional,
sequn los lineamientos dados por la Unidad.

8. Brindar apoyo a los equipos del area para consolidar la informacion, de acuerdo
con las directrices dadas.

9. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones gue deban adoplarse para el
logro de los objetivos definido para la Subdireccion.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrotladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas por la Unidad.

11. Participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, de acuerdo con los
requerimientos de la subdireccion.

12.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.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. En el desarrollo de modelos, metodologias y procedimientos requeridos para
dimensionar la demanda de fecursos minerales del pais se han recibido los aportes
técnicos necesarics, de acuerdo con los requerimientos establecidos.

2. En la elaboracién de investigaciones, estudios y analisis sectoriales, se han
recibido las recomendaciones relacionadas con aspectos economicos requeridos
para construir los escenarios de demanda, de acuerdo con los requerimientos
establecidos.

3. Desde el punto de vista técnico, se han recibido las contribuciones para determinar
el desempefio del sector en Ja economia nacional y su incidencia actual y
proyectada en los mercades internacionales, de acuerdo con |os requerimientos de
la Unidad.

4. La subdireccién ha recibido & apoyc en el analisis y seguimiento de los mercados
internacionales, las fluctuaciones de la demanda externa de minerales y de precios.

5. Los estudios relacicnados con el aprovechamiento de los recursos minerales,
inteligencia de mercados, desarrollo de investigaciones en materia econdmica,
competitividad sectorial y estudios para generar portafolios de preductos mineros |
han recibidc los aportes técnicos requeridos.

6. La promocion y desarrollo de los estudios e investigaciones para modelar Ia
demanda de minerales en el contexto Nacional e Internacional son coordinadas de
acuerdo con las metas trazadas por la subdireccion.

7. El apoyo a los equipos del area para consclidar la informacion ha sido recibida
segun los requerimientos solicitados.

8. En el logro de los objetivos definidos para la Subdireccién se han proyectado,
desarrollado y recomendado las acciones que deban adoptarse para su
consecucion, de acuerdo con los reqguerimientos de la misma

9. Las reuniones sectoriales y comités internos de caracter oficial, han sido
representadas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10.Los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad v
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion. Los informes de las actividades, desarrollados, preparados y presentados
con la oportunidad y pericdicidad requernidas por la Unidad

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar. Entidades puUblicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.
Circunstancia de modo o variacion. parametros establecidos en el proceso
Planeacién minera
Tipo de usuario: Internc o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del negocio minero.
Planes Nacionales de Desarrollo y Ordenamiento Minero
Organizacion institucicnal del sector minero colombiano.
Normatividad minera vigente.
Entorno econémico de la industria minera colombiana

Ord o=

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

VIIl. REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo universitario en Ingenieria Eléctrica, | Veintiocho (28) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petroleos, | profesional relacionada.

Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas
Ingenieria de Minas y Metalurgia, Ingenieria |
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  Fisica, Ingenieria

Matematica, Ingenieria Financiera, Economia,
' Fisica, Qulmica, Biologia, Geologia,
| Geografia, Matematicas o Estadistica..
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Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del emplec

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo universitario en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petrdleos,
Ingenierla Quimica, Ingenieria de Minas,
ingenierfa de Minas y Metalurgia, Ingenieria
Ambiental, Ingenierfa Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria Financiera, Economla,
Fisica, Quimica, Biologla, Geologia,
Geografia, Matematicas o Estadistica.

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

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

Nivel: Profesional
Dencminacion del Empieo: Profesional especializado
Codigo: 2028
Grado. 19
No. de cargos: Uno (1)
| Dependencia: | Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios. analisis e investigaciones para el desarrollo, comportamiento y
expansién del sector minero desde la perspectiva econémica del negocio minero.

lt. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ry —

10.

Realizar la evaluacion del Goverment Take y calculo de regalias.

Efectuar los analisis, estudios e investigaciones relacionados con aspectos
economicos del sector minero, de acuerdo con las metas que se establecen en |a
subdireccion.

Desarrollar las funciones operativas requeridas para la formulacion y seguimiento
de los planes. programas y proyectos, de acuerdo los requenmientos de la
subdireccion.

Participar en la formulacién, logistica y consolidacion de los Planes de Desarrollo
Minero y otros planes de orden nacional inherentes al sector, de acuerdo a los
requerimientos de la entidad

Adelantar desde la perspectiva econdmica las actividades relacionadas con el
disefio, construccion y operacion de los modelos y herramientas tecnolégicas de
apoyo a la planeacién minera, de acuerdo a los lineamientos dados.

Contribuir en la consecucion, organizacion y consolidacion de la informacion para
hacer seguimiento a los indicadores sectoriales, segun los requerimientos de la
subdireccidn.

Asistir y participar a las reuniones secloriales y comités internos de caracter oficial,
cuando sea convocade o delegado, de acuerde a los ineamientos dados.

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

Participar en el desarrcllo de los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Contral
Interno (MECI), Calidad y Plan de Desarrollo Administrativo {(PDA), para contribuir
con el logro de los objetives del area.

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

-

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

El equipo de trabajo respecto a las funciones técnicas de caracter economico y las
operativas que se requieran para la formulacién y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la subdireccion desde la perspectiva de su profesion es
apoyado de acuerdo con los requerimientos de |a subdireccién

El equipo de trabajo en la captura y organizacién de la informacion de caracter
econémico requerida para los analisis, estudios e investigaciones relacionados con
aspectos técnicos de caracter geologico - minero, ameiental y legal es apoyado de
acuerdo a las metas establecidas por la subdireccion.

La formulacion, logistica y consolidacion de los Planes de Desarrollo Minero y otros
planes de orden nacional inherentes al sector son apoyados para su realizacion, de
acuerdo a los requerimientos de la subdireccion.

El equipo de trabajo en las actividades relacionadas con en ¢l disefio, construccion
y operacion de [os modelos y herramientas tecnolégicas que soportan la planeacion
minera es apoyado de acuerdo a los lineamientos dados por la entidad

La consecucion, organizacion y consolidacién de la informacion requerida para
hacer segumiento a los indicadores sectoriales es recibida, de acuerdo con las
contribuciones requeridas por la subdireccion

Los talleres y convocatorias adelantadas para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos, son recibidos, en el marco de las metas trazadas por la
dependencia.

Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Internc (MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), centribuyen a la mejora continua de la
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geslion.
8. Los informes de las actividades desarrolladas, preparados y presentados con la
oportunidad y periodicidad requeridas por la Unidad.

V. RANGO O CAMPQ DE APLICACION

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

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

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del negocio minero.

Planes Nacionales de Desarrollo y Ordenamiento Minero
Organizacién institucional del sector minero colombiano.
Normatividad minera vigente.

Entorno economico de la industria minera colombiana

SR

VII. 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 los conocimientos basicos esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo universitario en Ingenierla Eléctrica, | Veintiocho (28} meses de experiencia
ingenieria  Mecanica, Ingenieria de | profesional relacionada.

Petréleos, Ingenieria Quimica, Ingenieria
de Minas, Ingenierla de Minas vy

Metalurgia Ingenieria Ambiental,
Ingenieria industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria  Financiera,
Economla, Fisica, Quimica, Biolegla,
Geologia, Geografia, Matematicas,
Finanzas y Relaciones internacionales,
Administracion de Empresas,

Administracion Publica o Estadistica.

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

Titulo universtario en Ingenieria Eléctrica, | Cincuenta y dos  (52) meses de
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria  de | experiencia profesional relacionada.

Pelrdleos, Ingenieria Quimica, Ingenieria
de Minas, Ingenierla de Minas vy

Metalurgia Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Industrial, Ingenierla  de
Sistemas, Ingenieria Flsica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria  Financiera,

Economia, Fisica, Quimica, Biologia,
Geologia, Geografia, Matematicas,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica o Estadistica.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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| IDENTIFICACION w4
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028 |
Grado: 17
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique e empleo B
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarroilo de estudios para identificar los requerimientos de la industria
minera extractiva y trasformadora diferenciando las caracteristicas segin sea
minerales energéticas, minerales y metales base, minerales industriales 0 materiales
de construccion

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar los analisis requeridos del estado de desarrollo de la industria para la
elaboraciéon de conceptos, estudios, investigaciones y proyectos para obtener
infarmacion estratégica del sector de minas desde la perspectiva ingenieril
tecnolbgica © empresarial teniendo en cuenta sus encadenamientos con ofros
sectores productivos.

2. Contribuir en la Identificacion y dimensionamiento de los requerimientos en
servicios, infraestructura y tecnologicos de la industria extractiva y transformadora
en busqueda de su productividad y competitividad, de acuerdo a los reguerimientos
de la entidad.

3. Aportar en el dimensionamiento de los aspectos técnicos, econdmicos, sociales y
ambientales TEFSA de la Industria extractiva y transformadora de minerales, de |
acuerdo a los lineamientos dados.

4. Contribuir en la estructuracion de portafolios de proyectos mineros, segun los
lineamientos establecidos.

i 5. Estudiar y caracterizar los encadenamientos de la industria minera y generacion de

' valor con otros sectores productivos, de acuerdo a los lineamientos dados.

6. Asistir y participar a las reuniones sectoriales y comités internos de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado. de acuerdo a los requermientos de la
subdireccion.

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

8. Realizar la validacién y analisis de la informacion del sector en concordancia con

las

. Actualizar los indicadores del sector de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10. Definir la informacion a ser georeferenciada para pasar produccion en el sistema de
informacion de acuerdo a las demandas especificas dei sector.

11. Participar en la elaboracion del balance energético con la informacion relacionada
conforme al plan de accion.

12. 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.

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

demas areas y entidades del sector.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los requerimientos en servicios, energia, infraestructura y tecnologicos de la
industria extractiva y transformadora han sido identificados y dimensionados en
busqueda de su productividad y competitividad, de acuerdo a los requerimientos de
la entidad.

2. Los aspectos técnicos, econdmicos, sociales y ambientales TEFSA de la Industria
extractiva de minerales son dimensionados de acuerdao a los lineamientos dados.

3. Los aspectos técnicos, econémicos, sociales y ambientales TEFSA de la Industria
transformadora de minerales han sido dimensionados, de acuerdo a los
lineamientos dados

4, La
los

5. Los analisis requeridos del estado de desarrollo de la industria para la elaboracion

estructuracion de portafolios de proyectos es realizadas conjuntamente segin
lineamientos establecidos
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de conceptos, estudios, investigaciones y proyectos para obtener la informacion
estratégica requerida y planear el desarrollo integral del mismo desde la
perspectiva ingenieril, son aportados teniendo en cuenta sus encadenamientos con
ofros sectores productivos.

6. Los encadenamientos de la industria minera con otros sectores productivos son
estudiados y caracterizados con el fin de conocer los apories del sector minero a
estos otros sectores.

7. Las reuniones sectoriales y comités internos de caracter oficial, han sido
representadas de acuerdo a los requerimientos de la subdireccién.

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

9. Los informes de las actividades desarrolladas, preparados y presentados con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

V. RANGO Q CAMPQ DE APLICACION

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

Circunstancia de modo o variacién: parametros establecidos en el proceso
Planeacidn minera

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES

Estructura del negocio Minero.

Planes Nacionales de Desarrollo y Ordenamiento Minero
Qrganizacion institucional del sector minero colombiano.
Normatividad minero-ambiental.

B =

Vil. EVIDENCIAS

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

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conacimiento. Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica, | Veintidds (22) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica, Ingenierla de Petrdleos, profesional relacionada.

Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenierfa Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Catastrat y Geodesta
Ingenieria  Fisica, Ingenierfa Matematica,
Ingenieria  Financiera, Economia, Fisica,
Quimica, Biologia, Geologla. Geografia,
Matematicas o Estadistica.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacién en &reas 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 Eléctrica, | Cuarenta y sers (46) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petroleos, | experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas.
Ingenieria de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenierfa Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Catastral y Geodesta
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Ingenieria Fisica, Ingenieria Matematica,
Ingenieria Financiera, Economia, Fisica,
Quimica, Biologia, Geologia, Geografia,
Matematicas o Estadistica.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casaos
reglamentados por la Ley. ]
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. IDENTIFICACION
Nivel. Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional especializado
Codigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente en la preparacidon y presentacién de estudios, analisis e
invesligaciones para el desarrcllo y expansién del sector minero desde la perspecliva
econdmica del negocio minero.

ifl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

10.

11.

Realizar la evaluacién del Goverment Take y céalculo de regalias.

Apoyar el desarrollo de encadenamientos productivos del sector minero energético.
Asistir técnicamente en la captura y organizacién de la informacion requerida para
desarrollar los analisis, estudios e investigaciones relacionados con aspectos
econdmicos del sector minero, de acuerdo con las metas que se establecen en la
subdireccién.

Contribuir en el desarrollo de las funciones operativas requeridas para la
formulacidn y seguimiento de los planes, programas y proyectos, de acuerdo los
requerimientos de la subdireccion.

Participar en la formulacion, logistica y consolidacion de los Planes de Desarrollo
Minero y otros planes de orden nacional inherentes al sector, de acuerdo a los
requerimientos de la entidad.

Apoyar desde la perspectiva econémica relacionada al tema minero en las
actividades relacionadas con en el disefio, construccién y operacién de los modelos
y herramientas tecnolégicas de apoyo a la planeacion minera, de acuerdo a los
lineamientos dados.

Asistir la consecucion, organizacion y censolidacién de la informacion para hacer
seguimiento a los indicadores sectoriales, segun los requerimientos de la
subdireccion.

Participar a las reuniones sectoriales y comités internos de caracter oficial, cuando
sea convocado o delegado, de acuerdo a los lineamientos dados.

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 esten relacionadas
con la naturaleza del cargo.

IvV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ)

El equipo de trabajo respecto a las funciones técnicas de caracter economico y las
operativas que se requieran para la formulacion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la subdireccion desde la perspectiva de su profesion es
apoyado de acuerdo con los requerimientos de la subdireccion.

El equipo de trabajo en la caplura y organizacién de la informacion de caracter
econémico requerida para los andlisis, estudios e investigaciones relacionados con
aspectos técnicos de caracter geolégico - minero, ambiental y legal es apoyado de
acuerdo a las metas establecidas por la subdireccion.

La formulacién, loglstica y consolidacion de los Planes de Desarrollo Minero y otros
planes de orden nacional inherentes al sector son apoyados para su realizacion, de
acuerdo a los requerimientos de la subdireccion.

El equipo de trabajo en las actividades relacionadas con en el disefio, construccion
y operacién de los modelos y herramientas tecnologicas que soportan la ptaneacion
minera es apoyado de acuerdo a los lineamientos dados por la entidad.

La consecucién, organizacion y consolidacién de la informacion requerida para
hacer seguimiento a los indicadores sectoriales es recibida, de acuerdo con las
contribuciones requeridas por la subdireccion

Pagina 207 de 267




L) (]

]
u me Rapibiica de Colombin
Minislenio de Minas y Ensrgia
j—— . .

Continuacion Resolucién Numero 0204 de 2013

Por el cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales pasa los

empleocs de la planta de perscnal de la Unidad de Planeacion Minera Energética — UPME

6. Los talleres y convocatorias adelantadas para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos, son recibidos, 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 Desarrolio Administrativo {PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion |

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

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

Especial

Circunstancia de modc o variacion: parametros establecidos en el proceso Planeacidn

minera

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planes Nacionales de Desarrollo y CGrdenamiento Minero

2. Normatividad minera vigente.

3. Entorno econémico de la industria minera colombiana,

VIl. EVIDENCIAS
| Desempeno: 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 Ingenieria Eléctrica. | Veintidés (22) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petrdlecs, | profesional relacionada.
ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria Financiera, Economia,
Fisica, Quimica, Biologia, Geologia, Finanzas
y Relaciones Internacionales, Administrador
de Empresas, Geografia, Matematicas o
Estadistica,

Tilulo 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 EXPERIENCIA

Titulo profesicnal 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 Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Fisica, Ingenieria
Matematica, Ingenieria Financiera, Economia,
Fisica, Quimica, Biologia, Geologia, Finanzas
y Relaciones Internacionales, Administrador
de Empresas, Geografia, Matematicas o©
Estadistica.

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente en la preparacion y presentacidon de estudios, analisis e
investigaciones para el desarrollo y expansidén del sector minero desde la perspectiva
econémica del negocio minero.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicamente en la captura y organizacion de la informacion requerida para
desarrollar los andlisis, estudios e investigaciones relacionados con aspectos
econdmicos del sector minero, de acuerdo con las metas que se establecen en la
subdireccion.

2. Contribuir en el desarrollo de las funciones operativas requeridas para la
formulacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos, de acuerdo los
requerimientos de la subdireccion.

3. Participar en la formulacién, logistica y consolidacion de los Planes de Desarrollo
Minero y otros planes de orden nacional inherentes al sector, de acuerdo a los
requerimientos de la entidad.

4. Apoyar desde la perspectiva econdémica relacionada al tema minero en las
actividades relacionadas con en el disefio, construccion y operacién de los modelos
y herramientas tecnolégicas de apoyo a la planeacion minera, de acuerdo a los
lineamientos dados.

5. Asistir la consecucion, organizacién y consolidacion de la informacion para hacer
seguimiento a los indicadores sectoriales, segun los requerimientos de la
subdireccion.

6. Participar a las reuniones sectoriales y comités internos de cardcter oficial, cuando
sea convocado o delegado, de acuerdo a los lineamientos dados.

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

8. 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.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El equipo de trabajo respecto a las funciones técnicas de caracter econdmico y las
operativas que se requieran para la formulacién y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la subdireccién desde la perspectiva de su profesion es
apoyado de acuerdo con los requerimientos de la subdireccion.

2. El equipo de trabajo en la captura y organizacion de la informacién de caracter
econdmico requerida para los analisis, estudios e investigaciones relacionados con
aspectos técnicos de caracter geoldgico - minero, ambiental y legal es apoyado de
acuerde a las metas establecidas por la subdireccion.

3. La formulacién, logistica y consolidacion de los Planes de Desarrollo Minero y otros
planes de orden nacional inherentes al sector son apoyados para su realizacion, de
acuerdo a los requerimientos de la subdireccion.

4. Elequipo de trabajo en las actividades relacionadas con en el disefio, construccién
y operacidn de los modelos y herramientas tecnologicas que soportan la planeacion
minera es apoyado de acuerdo a los lineamientos dados por la entidad.

5. La consecucion, organizacion y consolidacién de la informacion requerida para
hacer seguimiento a los indicadores sectoriales es recibida, de acuerdo con las
contribuciones requeridas por la subdireccion

6. Los talleres y convocatorias adelantadas para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos, son recibidos, en el marco de las metas trazadas por la
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‘ 7. 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.

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

1. Planes Nacionales de Desarrollo y Ordenamiento Minero
2. Normatividad minera vigente.
3. Entorno econémico de la industria minera colombiana.

VIl. EVIDENCIAS
Desempefio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempefio y
competencias compaortamentales.
Froducto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.
Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo universitario en Ingenieria Eléctrica, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petroleos, | profesional relacionada.
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial. Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Fisica, Ingenieria,
Matematica, Economia, Fisica, Quimica,
Biologia, Geologia. Finanzas y Relaciones
Internacionales, Geografia, Matematicas o
Estadistica. |

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

Titulo universitario en Ingenieria Eléctrica, | Cuarenta y tres (43) meses de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Petroleos. | experiencia profesional relacionada
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y Metalurgia Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, ingenieria Fisica, Ingenieria,
Matematica, Economia, Fisica, Quimica,
Biologia, Geologia, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Geografia, Matematicas o
Estadistica.

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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Secretaria General

|. IDENTIFICACION

Nivel. Profesional

Denominacion del Emplea: Frofesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 22

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia; Donde se ubigue el empleo
Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

[I. PROPQOSITO PRINCIPAL

Coordinar la correcta ejecucién de los procesos y procedimientos involucrados con la
gestion administrativa, financiera y de talento humano, conforme a los planes,
programas, proyectos, de la entidad y las disposiciones legales, a fin de satisfacer las
necesidades de las distintas dependencias de la UPME.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos involucrados con
la gestibn administrativa, financiera y de talento humano conforme a los planes,
programas, proyectos, politicas de la entidad y las disposiciones legales.

2. Revisar los actos administrativos para firma del Secrelario General o Director

General de la UPME y que tenga relacion con los procedimientos con la gestion

administrativa, financiera y de talento humano.

Elaborar los documentos e informes que le solicite el Secretario General.

Absolver las consultas escritas o verbales que formulen Jos clientes internos y

externos de la UPME en los temas propios de gestidn administrativa, financiera y

de talento humano.

5. Coordinar el correcto diligenciamiento de los diferentes aplicativos o sistemas de
informacién que deben ser presentados por la UPME en los temas de gestién
administrativa, financiera y de talento humano.

6. Participar a reuniones y comités internos y sectcriales, en representaciébn de la
UPME cuando se le convoque o delegue.

7. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

o

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERICS DE DESEMPENO)

1. Se coordina la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos involucrados
con la gestibn administrativa, financiera y de talento humano conforme a los planes,
programas, proyectos, politicas de la entidad y las disposiciones legales.

2. Los actos administrativos para firma del Secretario General o Director General de la
UPME vy que tenga relacién con los procedmientos con la gestion administrativa,
financiera y de talento humano son revisados previamente.

3. Los documentos e informes que solicita el Secretario General son elaborados
carrectamente.

4. Absolver las consultas escritas o verbales que formulen los clientes internos vy
externos de la UPME en los temas propios de gestién administrativa, financiera y
de talento humano se absuelven segun lineamientos del superior jerarguico.

5. Se coordina el correcto diligenciamiento de los diferentes aplicativos o sistemas de
informacion que deben ser presentados por la UPME en los temas de gestion
administrativa, financiera y de talento humano.

6. La asistencia a reuniones y comités internos y sectoriales, en representacion de la
Unidad de Planeacién Minero Energética es efectuada cuando es convocado o
delegado.

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 tugar. Entidades publicas del orden nacional, Unidad Administrativa

Especial.
Circunstancia de modo o variacién:; pardmetros establecidos en el proceso.
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?po de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Contratacion estatal.
Derecho Administrativo.
Derecho Contractual.
Manejo de scftware de oficina, aplicativo y bases de datos
Gestién Publica.

o e o=

VIl. EVIDENCIAS
Desemperfic. 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 Derecho, | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Administracion de Empresas, | profesional relacicnada con las funciones
Administracion Publica, Ingenieria | del empleo
Industrial,  Psicologia, Finanzas vy

Relaciones Internacionales 0 Economia.

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

: Tarjeta ¢ matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, | Sesenta y un (61) meses de experiencia
Administracion de Empresas, | profesional relacionada con las funciones
Administracién Publica, Ingenieria | del empleo.
Industrial,  Psicologia,  Finanzas vy

Relaciones Internacionales ¢ Economia.

Tarjeta © matricula profesional, en los
| casos reglamentados por Ley. |
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado: 20

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del jefe Inmediato. Quien ejerza la supervision directa

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y coordinar los tramites pre y contractuales de la Unidad para cumplir con los
objetivos institucionales

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el trdmite precontractual y contractual de la Unidad y proceder a la
liguidacion de convenios, contratos u érdenes.

2. Efectuar las evaluaciones jurldicas pertinentes a los terminos de referencia y
propuestas que se presenten.

3. Proyectar los actos adminisiratives y la elaberacion de las minutas
correspondientes relacicnados con las funciones inherentes a los contratos y
ordenes a suscribir por parte de la Unidad

4. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los actos administrativos gue deba expedir o
proponer la Entidad y que sean sometidos a su consideracion.

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

6. Apoyar el proceso de las investigaciones administrativas disciplinarias requeridas
de conformidad con el Régimen Unico Disciplinario.

7. Construir y apoyar en la elaboracion y ejecucion del plan de contratacién de la
Unidad.

8. llustrar a las dependencias de la entidad en la elaboracion de los términos de
referencia o pliegos de condiciones que se requieran.

9. Notfficar a los interesados los actos administrativos que profiera la Unidad.

10.Rendir informacion a los diferentes organismos en relacion con la informacion
contractual y mantener actualizada la base de datos.

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

12.Ejercer la delegacion en relacion con la representacion legal de la entidad y el
apoderamiento judicial y extrajudicial en los procesos que se instauren en su contra
o que ésta promueva y efectuar el seguimiento de 10s mismos

13. Participar a reuniones internas y externas relacionadas con el sector Minero
energélico, cuando asl lo disponga el Jefe Inmediato.

14. Participar y apoyar el Mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

15. Apoyar y acompafar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno .

16. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del sistema de Desarrollo
Administrativo {PDA).

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

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

19. Utitizar como herramienta de trabajo el Sistema de administracion documental
ORFEOQC.

15 Las

la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La

transparencia, objetividad y publicidad evacuar dentro de

r

Los

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

4. El

etapa precontraclual se lograra desarrollar dentro de los términos,

contratos, compras de bienes y servicios se llevaran a feliz término.

apoyo en las investigaciones administrativas disciplinarias requeridas_de
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conformidad con e! Régimen Unico Disciplinario se efectian segun el ordenamiento
juridico.

5. La elaboracion y ejecucion del plan de compras de la Unidad cumple con las
politicas de |la entidad.

6. Los informes rendidos a los diferentes organismos de seguridad se hace dentro de
los términos y requerimientos 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

gestion nl
V. RANGO
Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad Administrativa
Especial.

Circunstancia de medo o variacion: parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Normas de contratacion publica y privada.

Régimen de derecho administrativo.

Régimen de derecho disciplinario.

Manejo de herramientas informaticas.

Normas internas de contratacion.,

Regimen de Procedimiento en Convocatorias de proyectos de Plan de Expansion
Modelo Estandar de Control Interne. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISSO 9001.2000.

. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA

10. GUIIA. Antitramites.

CBDND O A WN

VIl. EVIDENCIAS
Desempefic: 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 BE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Treinta y un (31) meses de experiencia
orofesional relacionada con las funciones del
Titulo de Postgrado en la modalicad de | emplec.
Especializacion en areas relacionadas
¢on las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO [ EXPERIENCIA
Titulo profesianal en Derecho. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Tarjeta o matricula profesional, en los | empleo.
casos reglamentados por Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 20

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Emplec del jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y coordinar los tramites pre y contractuales de la Unidad para cumplir con los
objetivos institucionales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el tramite precontractual y contractual de la Unidad y proceder a la
liguidacién de convenios, confratos u érdenes.

2. Efectuar las evaluaciones juridicas pertinentes a los términos de referencia y
propuestas gue se presenten.

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

4. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los actos administrativos que deba expedir o
proponer la Entidad y que sean sometidos a su consideracion.

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

6 Apoyar el proceso de las investigaciones administrativas disciplinarias requeridas
de conformidad con el Régimen Unico Disciplinario.

7. Construir y apoyar en la elaboracién y ejecucién del pian de contratacién de la
Unidad.

8. llustrar a las dependencias de la entidad en la elaboracién de los términos de
referencia o pliegos de condiciones que se requieran.

. Notificar a los interesados los actos administrativos que profiera la Unidad.

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

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

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

13. Participar a reuniones internas y externas relacionadas con el sector Minero
energeético, cuando asi lo disponga el Jefe Inmediato;

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

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

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

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

18. Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramientc institucional
e individual concertados con !os organismos de control y el superior respectivo.

19. Utllizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental
ORFEO.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

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

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

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

WM

V. RANGO

Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad

Administrativa Especial.
Circunstancia de modo o variacion. pardmetros establecidos en el proceso.
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Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de contratacion publica y privada.

2. Régimen de derecho administrativo.

3. Régimen de derecho disciplinario.

4. Manejo de herramientas informaticas.

5. Normas internas de contratacién.

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

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

9. Sistema de Desarrollo Administrativo. PDA.

10. GUIA. Antitramites.

VIl. EVIDENCIAS

Desempeno: Registro de observacidn de cumplimento de los criterics de desempefio y
competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conccimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales

Vitl. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Titulo de Postgrado en la medalidad de | empleo.

Especializaciéon en areas relacionadas

con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los
€asos reglamentados por Ley.

—IX_ ALTERNATIVA |

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Tarjeta o matricula profesional, en los | emplec.

casos reglamentados por Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel; Profesionat

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique e empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision inmediata

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, coordinar, gestionar y controlar las politicas v estrategias que permitan el
desarrollo integral del proceso financiero de |a entidad

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

© o

10.

12.

13.
14.

Preparar el anteproyecto anual de presupuesto de funcionamiento de conformidad
a las medidas que determine la Direccién general del Presupuesto y Crédito
Publico y presentarlo a la Oficina asesora de Planeacién, con el propdsito de
consolidarlo con el proyeclo de inversién para ser presentado ante las instancias
respectivas.

Refrendar el registro de fas operaciones propias del proceso presupuestal mediante
los documentos generados, con el fin de validar el adecuado manejo y la
confiabilidad de la informacién presupuestal, de acuerdo con los lineamientos
dados por la entidad.

Coordinar las solicitudes de traslados y modificaciones presupuestales
acompanados de los documentos requeridos para ser presentados ante el
Ministerio de Hacienda con la oficina asesora de Planeacion.

Participar en la formulacién, organizacién y ejecucion de los planes y programas del
area, con el fin de realizar mejoras continuas para un adecuado y eficiente manejo
de los recursgs, de segun las directrices dadas.

Coordinar la presentacion de los informes propios de presupuesto requeridos por
usuarios internos y entes externos, incluidos los entes de vigilancia y control, gue
permiten el seguimiento y control de los recursos.

Coordinar y evaluar articuladamente con el area de Planeacidén, contrataciéon vy
areas técnicas la constitucion del posible rezago presupuestal en cada vigencia y
presentarlo ante Ministerio de Hacienda.

Refrendar y validar con el darea de Planeacion y contable el Prondstico de
Excedentes Financieros generados en cada vigencia para sugerir la incorporacion
en el presupuesto ante el Departamento Nacional de Planeacion y la Direccidn
general del Presupuesto Publico.

Coordinar ia presentacion periédica de los estados financieros de la entidad.
Organizar y controlar las actividades de caracter técnicos administrativo,
relacionadas con el Sistema integrado de informacién financiera SIIF a fin de
garantizar la efectividad de la operacion en torno a los subprocesos financieros.
Coordinar el trdmite para el pago de las cuentas u obligaciones ante proveedores
de bienes y servicios

.Coordinar la actualizacion de procedimientos, paoliticas y formatos con la gestion

financiera, a fin de garantizar aulocontrol y mejoramiento continuo en dichos
procesos

Coordinar la programacion y ejecucion del Programa Anual Mensualizado de Caja
PAC.

Participar en los comités y reuniones designados por 1as instancias respectivas.

Las deméas gue le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas
con la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

£l Anteproyecto de presupuesto anual de la entidad preparado con area de
Planeacion, compras y suministros y talento humano |, permiten reflejar las
necesidades reales de la entidad para el desarrollo de los diferentes planes y
programas propuestos en la vigencia, de conformidad con las Normas técnicas y
legales vigentes

El anteproyecto de presupuesto anual de la entidad presentado ante las instancias
respectivas, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos por
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estas, garantiza la asignacion de los recurses para la siguiente vigencia y su
priorizacion de gastcs

3. El anteproyecto de presupuesto anual de la entidad realizado con proyecciones de
ingresos y gastos fundamentados en las variables macroeconomicas presentadas
en el pais permite un presupuesto aprobado sostenible y controlado acorde a la
situacion real.

4. El Anteproyecto de presupuesto anual de la entidad registrado en el sistema
financiero SIIF, presenta el insumo para los entes rectores, segun las directrices
dadas.

5 El Marco de Gasto de Medianc plazo preparadc con las aéreas tecnicas y de
planeacion, permiten un analisis y priorizacion de los proyectos de inversion y
sustento técnico de acuerdo a los requerimientos las instancias Mininas, DNP,
Ministerio de Hacienda.

6. El registro en el sistema financiero de las operaciones relacionadas con el proceso
presupuestal verificado mediante los documentos generados y los diferentes
soportes garantiza el adecuado desarrollo del proceso y la confiabilidad de la
informacion.

7. La verificacion de las operaciones presupuestales con los scportes permite el
analisis, comparacion y control de saldos por rubros presupuestales, de acuerdo
con los lineamientos dados.

8. Los tramites y tareas son realizadas conjuntamente con Planeacion y areas
técnicas para las modificaciones presupuestales requeridas por la entidad, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

9. El registro de la informaciéon en los diferentes sistemas de gestion implementados
por la administracién publica y de acuerdo a los roles establecidos, permiten la
consecucion y aprobacion de fos tramites para las modificaciones presupuestales,
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

10.La implementacion de acciones internas relevantes en materia presupuestal y la
participacion en la formulacidn, organizacion y ejecucion de los planes y programas
del area con el fin de realizar mejoras continuas para un adecuado y eficiente
manejo de 10s recursos es realizada de acuerdo a los lineamientos dados.

11.Los informes propios de presupuesto requeridos por usuarios intermnos y entes
externos. incluidos los entes de vigilancia y control que permiten el seguimiento y
control de los recursos, y la toma de decisiones a nivel interno sectorial son
presentados y analizados de acuerdo a los requerimientos de la ley y lineamientos
establecidos por l2 entidad.

12. La informacion presupuestal para el seguimiento y control  por parte de los
ciudadanos y demas entes interesados es organizada y confiable de acuerdo a los
requerimientos dados.

13. El registro adecuado de las operaciones y comprobantes presentan el insume para
los informes presupuestales segun los requerimientes de la entidad.

14. La verificacion de las operaciones presupuestales (CDP, Registros, anulaciones,
reintegros, en anulacicnes), aseguran la calidad y confiabilidad de la informacion
contenida en los informes presupuestales, segun los procedimientos y normas
establecidas

| 15. La part_icipacién de los comites de fiducia, permiten un seguimiento y control de las
operaciones que se realizan, de acuerde a los requerimientos establecidos.

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

L 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Regimen Presupuestal Publico
Normatividad en Impuestos
Normatividad Sistema General de Seguridad Social
Manejo de Software
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Herramientas Informaticas

Sistema de Informacion Financiera SIIF i
Normatividad contratacion publica

Gestion financiera Publica

Formulacion, evaluacion y seguimiento Proyectos

co@~on

VII. EVIDENCIAS

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

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivas.

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

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Contaduria | Treinta y un (31) meses de
Pablica, Administracion Publica o | experiencia profesional relacionada.

Administracion de Empresas.

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

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Contaduria | Cincuenta y cinco (55) meses de
Publica, Administracion Publica o | experiencia profesional relacionada.

Administracion de Empresas.

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional especializado

Cadigo: _ 2028

Grado: 19

No. de cargoes: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empieo

Cargo de! jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, coordinar y controlar la implementacién de politicas y estrategias que
permitan el desarrollo integral del recurso humano vinculado a la Unidad.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de politicas y programas que pefmitan garantizar la
adecuada administracién de personal de la Unidad.

2 Adelantar ias acciones relacionadas con la convocatoria de Concursos para la
provisién de los empleos de la Unidad de carrera administrativa, e inscripcien en el
escalafén, de conformidad con las normas vigenies sobre la materia;

3. Gestionar la realizacion anual de la evaluacion del desempeno y acuerdos de
gestion, ta concertacion de objetivos de los funcionarios y planes de mejoramiento
individual, de acuerdo a la reglamentacion interna.

4. Organizar y administrar registro sistematizado del recurso humano de la Unidad,
que permita la formulacién de programas internos y toma de decisiones.

5. Refrendar la correcta ejecucion de las actividades relacionadas con la liquidacion
de némina. prestaciones sociales y verificar las obligaciones pendientes en casc de
retiro de los funcionarios.

6. Coordinar y controlar la aplicacion de las normas sobre seguridad industrial y salud
ocupacional en ia Unidad.

7. Elaborar el diagnostico organizacional para determinar el clima laboral vy
recomendar las medidas necesarias para su mejoramiento. de confoermidad con el
procedimiento establecido.

8. Mantener actualizado el manual de funciones y la distribucion de cargos teniendo
en cuenta las necesidades de las distintas areas de la Unidad.

9 Asistir como representante de la entidad a los comités que sea designado.

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

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

I\V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas y programas de talento humano implementados se enmarcan en la
regulacion vigente sobre administracion de personal

2. El procesc de seleccion de personal adelantado se cifien a las disposiciones
legales vigentes.

3. La evaluacion del desempefio y los acuerdes de gestion estan de acuerdo con las

‘ normas y términos establecidos en la Ley

4. El registro sistematizado del recurso humano de la Unidad se organiza vy
administra de acuerdc con las orientaciones y requerimientos del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica

5. El procesc de nomina adelantado incluye todas las novedades y situaciones
administrativas, de acuerdo a la normativa vigente.

8. La coordinacion, aplicacion y control de las normas sobre seguridad industrial y
salud ocupacional se realizan con criterics de eficiencia, eficacia y efectividad y de
acuerde con la normativicad vigente.

7. La medicion del clima laboral efectuada permite implementar acciones para el
mejoramiento de las condiciones laborales y perscnales, el mejoramiento continuo
de la productividad de los servidores de la Unidad.

8. La actualizacién de los manuales ¢e funciones responden a las necesidades de las
diferentes areas y se realizan de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

9. La asistencia y participacién a los comités se realizan con los parametros
establecidos por la Unidad.
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10.Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad vy
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

1. Politicas Pdblicas en administracion de Personal

2. Normas sobre seguridad social.

3. Ley del Empleo Publico, la Carrera Administrativa y la Gerencia Publica y
normatividad reglamentaria.

4, Plan Nacional de Capacitacion

5. Metodologla y guias del DAFP scbre Talento Humano

6. Normativa vigente relacionada.

7. Manejo de Software de herramientas ofimaticas

VI. EVIDENCIAS

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

Producto: Cumpfimiento 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 Economia, Derecho, | Veintiocho (28) meses de experiencia
Contadurlfa  Publica, Administracion  de | profesional relacionada.

Empresas, Administracion Publica o
Ingenierla Industrial.

Titulo de postgrade 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
Titulo profesionai en Economia, Derecho, | Cincuenta vy dos (52) meses de
Contaduria  Publica, Administracion  de | experiencia profesional relacionada.
Empresas, Administracion Publica 0
ingenierfa Industrial.

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique &l empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien eierza la supervision inmediata ]

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y controlar el desarrollc de los procescs de capacitacién, induccion vy
reinduccién, Bienestar Social, Salud Ocupacional, Evaluacién del Desempenfo,
comisién de personal que requiera la Unidad para el cumplimento de la mision
institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Plan anual de capacitacion a partir de las necesidades de cada area de
la Unidad y coordinar su ejecucion, induccién, reinducciéon de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia.

2. Realizar y controlar el registrc del procesc de evaluacion de desempefc de los
funcionarios y de los acuerdos de gestién de los gerentes publicos de la Unidad.

3. Elaborar y consolidar informes de evaluacién del desempefio, los planes de
mejcramiento y de gestien de los funcicnarics de la Unidad. .

4. Realizar los procesos de seleccion de la entidad cuando se requiera de acuerdo
con la normatividad vigente.

5. Apoyar la administracién de convenics y contratos en lo relacionado con temas de
Talento Humano de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Efectuar todas las actividades requeridas para la realizacion de los programas
anuales de Bienestar Social, Salud Ocupacional, capacitacién e incentivos para los
funcionarios de la Unidad de acuerdo ccn la Normatividad Vigente.

7. Elabcrar el Diagnosticc Organizacional para determinar el clima laboral y
recomendar las medidas necesarias para su mejoramientc de confermidad con el
procedimientc establecido.

B. Apoyar en los estudios para determinar los perfiles de ics empleos que sean
provistos mediante procesos de seleccién por méritos.

9. Participar en la actualizacién de los manuales de procescs y procedimientcs del
area, mapas de riesgo, Sistemas de Gestion de Calidad, de acuerdo con las
indicaciones del area de planeacion.

10. Gestionar la conformacion de las brigadas de emergencia, la Comision de perscnal,
Comité Paritaric de Salud Ocupacional COPASQO, comité de convivencia de
acuerdo cen la normatividad vigente. .

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediatc y que estén acordes con
la naturaleza del cargoe y el area de desempefic.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las politicas, instrumentcs para la administracion del talento humano dan
cumplimiento a las metas institucionales.

2. Lainformacion y documentacién del recurso humano es administraca de acuerdo a
la Ley General de Archivo.

3. La nomina, liquidaciones, prestaciones sociales y demas reccnccimientos es
elaborada de acuerdo de acuerdo con la normativa aplicable

4. El Sistema de Carrera Administrativa es aplicado de acuerdo a la normatividad
vigente.

5. Los actos administrativos sobre las situacicnes administrativas que se presentarcn
respecto de los servidores de la UPME se elaboraron de acuerdo con las normas
vigentes.

6. Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Internc (MECI), Calidad y
Plan de Desarrclloc Administrativo (PDA), contribuyen a la mejcra continua de la
gestion.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Pablicas en administracién de Personal

Normas sobre seguridad social.

Ley del Empleo Publico, la Carrera Administrativa y la Gerencia Publica y
normatividad reglamentaria.

Plan Nacional de Capacitacién

Metodologia y guias del DAFP sobre Talento Humano

Normativa vigente relacionada.

Manejo de Software de herramientas cfimaticas.

w N

Togs

VII. EVIDENCIAS

Desempenfio: Registro de observacién de cumplimento de los criterios de desemperio y
competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de 10s conocimientos bésicos esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Administracién | Veintiocho (28) meses de experiencia
de Empresas, Administracién  Publica, | profesional relacionada.
Ingenierfa Industrial o Psicologia.

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 EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Administracién | Cuarenta (52) meses de experiencia
' de  Empresas, Administracion  Publica, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial o Psicologia.

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

Nivel: Profesiconal

Denominacion del Emplec: Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Une (1)

Dependencia: _ Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata |

II. PROPOSITO PRINGIPAL

Preparar, organizar, evaluar y controlar el Pian de Compras, el Flan de Inventarics y el
Programa de Seguros para el cumplimiento de los objetivos institucionales y la |
supervision de las empresas que prestan el servicio de outsourcing en mensajeria
motorizada, vigilancia y aseo, cafeteria y mantenimiento ce oficinas, de acuerdo con la
normativa vigente,

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, preparar y presentar el Plan Anual de compras y velar por su cumplida
gjecucion, de conformidad con los planes, programas y necesidades de la Unidad.

2. Preparar y adelantar los tramites administrativos requeridos para el aseguramiento
de los bienes de la Unidad y por agueiles que sea ¢ llegare a ser legalmente
responsable, de acuerdo con los lineamientos dados por la Unidad.

3. Realizar las actividades relacionadas con la adqguisicién, almacenamiento,
suministro y conservacion de bienes muebles ¢ inmuebles, equipos, material y
demas elementos indispensables para el normal funcionamiente de la Unidad, de
conformidad con las normas vigentes

4, Adelantar y supervisar la contratacion de los servicios administrativos relacionados
con la vigilancia; aseo, cafeteria y mantenimiento de oficinas; mensajeria
motorizada y demas serviclos de apoyo, de acuerdo con [os requerimientos
establecidos por la Unidad.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La proyeccion acertada de las necesidades institucionales sirvié como insumo para
la preparacion del Plan de Compras, de conformidad con los planes, programas y
necesidades de la Unidad.

2. La presentacion oportuna del Plan de Compras permitic el cumplimiento de los
objetivos misionales de la UPME, segun los lineamientos establecidos por la Ley.

3. Los estudios valorativos de los bienes de propiedad de la Unidad y de los que tiene
a su cargo, permiten estimar el monto del valor a asegurar, de acuerdo con los
lineamientos dados por la Unidad.

4. La contratacion pertinente del Programa de Seguros salvaguardd los bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la entidad y los que tuvo a su cargo, segin
las disposiciones legales vigentes.

5. La realizacién idonea de las Ordenes de Compras y Servicios respondieron a las
necesidades plasmadas, de acuerde al Plan de Compras y las disposiciones
legales vigentes.

{ 6. El seguimiento a los procesos de almacenamiento y conservacion de bienes
permitieron un manejo eficiente del patrimonio institucional, de conformidad con las
normas vigentes

7. La supervision conveniente de los contratos de servicios administrativos
contribuyeron a la correcta aplicacion del objeto contractual, de conformidad con
las necesidades institucionales y de personal.

8. La informacién consolidada de las necesidades de bienes y servicios permitieron
elaborar con eficiencia los Gastos Generales del anteproyecto de Presupuesto, de
acuerdo con los requerimientos establecidos por la Unidad

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

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

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

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reégimen de Contratacion Publica y contractual institucional.
manejo de inventarios.

Manejo de herramientas informaticas.

Normas sobre administracion de personales.

BWN

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.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Ingenieria | Veintidds (22) meses de experiencia
Industrial, Administracion de Empresas, | profesional relacionada.
Administracion Publica, Administracion
Financiera, Finanzas y Retfaciones
Internacionales o Contaduria Publica.

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

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Economia, Ingenieria | Cuarenta y seis (46) meses de
Industrial,  Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Administracion Publica, Administracién
Financiera, Finanzas y Relaciones
Internacionales o Contaduria Plblica.

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

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesicnal Especializado
Codigo: —— 2028 ]
Grado: 17
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: _ Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular y ejecutar planes y programas en las areas de Archivo vy Ceniro de
Documentacion para el desarrollo de las funciones y objetivos de apoyo de la Unidad,

segun las politicas establecidas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar sistematica y técnicamente el archivo central y del centro de
documentacion para la conservacion, preservacion y disposicion final del acervo
documental y del material bibliografico de la entidad, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes

2. Convocar y participar en €l Comité de Archivo para promover &l desarrollo eficiente
del Sistema General de Archivo de la Unidad que contribuya al mejoramiento
continuo, de acuerdo con los lineamientos dados por la entidad

3. Capacitar a las dependencias en &l manejo de los archivos de gestion para lograr la
correcta aplicacién de ias Tablas de Retencion Documental, de acuerdo con los
requerimientos de la unidad.

4. Realizar estudios y proponer soluciones eficaces para la protecciéon, conservacion y
seguridad de los documentos de la Unidad, de acuerdo con los requerimientos
establecidos.

5. Mantener actualizado el manual de procedimiento archivistico para lograr el manejo
eficiente de la gestién documental, de acuerde con los lineamientos dados por la
unidad.

6. Participar en el desarrollo de ios 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.

7. Las deméas 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 DESEMPENQ)

1. El archivo central y el centro de documentacién administrados sistematica y
técnicamente contribuyen al manegjo eficiente de la documentacién de la UPME

2. El archivo central y el centro de documentacion administrados sistematica y
tecnicamente cumplen con la normatividad vigente. i

3. El comité de archivo convocado promueve el desarrollo eficiente del Sistema
General de Archivo, de acuerdo con los lingamientos dados por la entidad.

4. El comité de archivo convocado contribuye al mejoramiento continuo del Sistema
General de Archivo, de acuerdo con los lineamientos dados por la entidad.

5. Las dependencias capacitadas en temas de archivo de gestién aplican
correctamente las Tablas de Retencidn Documental, de acuerdo con los
requerimientos de la unidad.

6. Las dependencias capacitadas en temas de archivo de gestion contribuye a la
buena conformacion de expedientes en los archivos de la Unidad, de acuerdo con
los requerimientes de la unidad.

7. Los estudios realizados para la proteccion, conservacion y seguridad de los
documentos proponen soluciones eficaces en temas de gestion documental, de
acuerdo con los lineamientos dados

8. Los estudios realizados para la proteccion, conservacion y seguridad de los
documentos permiten el acceso a todos los documentos expedidos por la Unidad,
de acuerdo con los lineamientos dados

9. El manual de procedimiento archivistico debidamente actualizado contribuye al
buen funcionamiento de la gestién documental de la Entidad, de acuerdo con los
lineamientos dados por la unidad.

10. El manual de procedimiento archivistico debidamente actualizado corresponde a la

| normatividad vigente
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11.Los sistemas de gestitn, Modelo Estandar de Control tnterno {(MECI), Calidad y
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de tugar: Entidades publicas del orden nactonal, 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. Normatividad vigente en temas de archivistica y bibliotecologia
2. Metodologias de planeacion.
3. Uso de herramientas informéticas, internet y aplicativos.

VII. EVIDENCIAS

Desemperio: Registro de observacién de cumplimento de los criterios de desempeno vy
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 Profesional  en Bibliotecologia, | Veintidés (22) meses de expernencia
Bibliotecologia y Archivistica y Ciencia de la | profesional relacionada.
Informacién.

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

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDRIO EXPERIENCIA

Titulo  Profesional  en Bibliotecologla, | Cuarenta y seis (46) meses de
Bibliotecologia y Archivistica y Ciencia de la | experiencia profesional relacionada.
Informacion

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: | 2044 _
Grado: 17 |
No. de cargos: Uno {1)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el desarrollo del proceso contable conforme al Plan General de al
Contabilidad Publica, para suscribir y dar fe publica de los estades financieros,
econdmicos, sociales y ambientales de |la Unidad.

|ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, sustentar, validar y certificar los estades financieros e informes
financieros de la entidad con sus anexos vy notas determinando la situacion
financiera y patrimonial para ser presentados oportunamente a las autoridades
competentes.

2. Validar la informacién financiera que presenta la fiducia, asi como el seguimiento a
la ejecucion del contrato en lo referente a la parte contable de acuerdo a lo
establecido.

3. Preparar y validar conjuntamente con el area de presupuesto y planeacion el
pronostice de excedentes financieros generados en cada vigencia.

4. Atender las solicitudes internas y externas, requerimientos sobre asuntos
relacionados en materia financiera y contable.

5. Realizar seguimiento y control a los Bienes recibidos de Isagen (Proyecciones,
estimativos e informes de los diferentes estudios), de acuerdo con &l procedimiento
establecido.

6. Llevar en forma ordenada y al dia los libros Mayor y Balances, Libro diario,
auxiliares de contabilidad de acuerdo a las normas técnicas definidas en el
Régimen de la Contabilidad Publica.

7. Analizar y presentar los informes propios del area contable requeridos por usuarios
internos y externcs, asi como los informes para los entes de control y vigilancia.

8. Organizar, registrar y controlar las actividades, relacionadas con el Sistema de
Informacion Financiera SIIF en materia contable, con el fin de garantizar la
efectividad y oportunidad de la informacion contable de la Unidad.

9. Proyectar, sugerir y adoptar la actualizacién del proceso contable para el
mejoramiento y calidad de la informacion.

10. Participar en las reunicnes convocadas por las instancias respectivas en temética
financiera y contable

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los comprobantes masivos que se generan de los médulos de Presupuesto-
Tesoreria-Nomina y almacén en el modulo de Contabilidad son validados e
incorporados de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Los informes que presenta Fiduciaria la Previsora asi como el analisis y
comportamiento de los saldes presentados, son revisados y conciliados de
acuerdo con los términos definidos.

| 3. Las cifras para la distribucion de Excedentes y rendimientos generados de aportes
a las diferentes empresas aportantes, (FEN; ISA, ECOPETROL y ANM), son
analizados y controlados en los formatos establecidos.

4. Las solicitudes fisicas y telefénicas de los diferentes proveedores de bienes y
servicios respecto de pagos, descuentos, conciliacién de saldos, son atendidas de
manera oportuna y veraz.

9. Las certificaciones para compra de dolares de los viaticos y compras de servicios,
asi como de pagos efectuados al sistema general de seguridad sccial, son
elaboradas de acuerdo a los formatos establecidos.

6. La circularizacion de Operacicnes Reciprocas emitidas trimestralmente en el
informe a la Contaduria General de la Nacion. son efectuadas de conformidad con
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los lineamientos definidos.

7. El seguimiento y control a los Bienes recibidos de lIsagen (proyecciones,
estimativos e informes de los diferentes estudios), es realizado de acuerdo con el
procedimiento establecido.

8. Los libros Mayor y Balances, Libro diario auxiliares de contabilidad son llevados en
forma ordenada y al dia de acuerdo a las normas técnicas definidas en el Régimen
de la Contabilidad Puablica.

9. Los informes externos a: los érganos de control Contaduria, Contraloria, DNP,
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de Minas y Energla, Camara
de Representantes, e internos a los comités respectivos, son elaborados de
acuerdo a los términos establecidos.

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

V. RANGO O CAMPQ 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan general de la contabilidad Publica.
Normas sobre impuestos.

Normas sobre seguridad social.
Software contable.

Herramientas informaticas.

bW

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.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica. Veinte y dos (22) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica. Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo ]
Emplec del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar propuestas, planes y actividades relacionadas con la gestion Juridica vy
contractual de la UPME, orientados a salvaguardar el principio de juridicidad de los
actos publicos de la Entidad y atender las necesidades de las diferentes
dependencias, de acuerdo con el plan de accion

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar de conformidad con las disposiciones gue 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 UPME.

| 2. Apoyar los aspectos de elaboracion de cronogramas, divulgacion, publicacion, asi
como la recepcion de ofertas, de acuerdo al manual de contratacion.

3. Elaborar los diferentes informes de gestion 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.

4. Brindar asistencia técnica y profesicnal a la Secretaria General y demas
dependencias de la UPME, en los temas relacionados con el Derecho
Administrativo que la Entidad requiera, con base en las solicitudes y procedimientos
establecidos.

5. Elaborar los acuerdos, rescluciones y demas actos administrativos gue se
requieran en materia de asuntos de competencia de la UPME y que presenten los
usuarios, segun los procedimientos y normativa vigente.

6. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial en los procesos y actuaciones que
se instauren en contra de la Unidad ¢ 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.

7. Efectuar la revision 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. 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.

9. Las demas que le sean asignadas por el jefe iInmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de!l emplec.

|V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos para la seleccion de contratistas adelantados y verificados son
conformes con la normatividad que regula la contratacion de la Entidad

2. Los procesos y procedimiento llevados para la gestion contractual se desarrollan
dentro de los términos y condiciones establecidos por Ley y los sefialados por la
UPME, respondiendo asi con las politicas y necesidades de |la entidad

3. Los informes de gestion contractual solicitados por organismos de control y
fiscalizacion del Estado. asi como de otras entidades externas, sen presentados en
los plazos establecidos y de acuerdo con los parametros requeridos.

4. Los archivos y bases de datos relacionados con la actividad contractual de la
UPME se mantienen organizados y actualizados para su seguimiento, control e
informacion.

5 Documentos de soporte elaborados reflejan que la asistencia técnica y profesional
a la Secretaria General y demas dependencias de la UPME, se efectua con base
en las solicitudes y procedimientos establecidos.

6. Acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos proyectados segun oS
procedimientos y normatividad vigente

7. Actos administrativos, contratos, convenios y minutas en general, centrolados vy
revisados de conformidad con la asignacién que realice el Jefe inmediato.

8. Ewvaluaciones juridicas de las propuestas presentadas en ios diferentes procesos de
contratacion, proyectadas de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe
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inmediato.

9. Los documentos dernvados de los procesos administrativos, gestion de contractual,
gestiébn de talento humano, planeacién, sistema integrado de gestion, POA vy
demas son realizados de acuerdo con los procedimientos.

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

V. RANGO

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

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

Tipo de usuario’ Internc o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacién estatal.

Derecho procesal administrativo.

Derecho Laboral, Civil y Penal.

Contratacion Administrativa.

Normativa relacionada con las funciones de la UPME.
Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

Db~

Vii. EVIDENCIAS

Desempero: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempenio y
competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

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

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho Veinte y dos (22) meses de experiencia
profesional relacicnada.

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

Tarjeta Profesional en los <casos
reglamentados por la fey.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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| 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 N

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar organizar y ejecutar procesos y procedimientos relacionados con la misién de
la Unidad asi como la liquidacién de la némina, seguridad social y parafiscales,
mantenimiento de los aplicativos de SIGEP y demas aplicativos del &rea de talento
! humano

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

Liquidar y realizar los procedimientos necesarios para efectuar la transmision vy
pago de aportes a seguridad social y parafiscales a traves 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 funcion Publica.

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

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

Emitir conceptos con las liquidaciones efectuadas a los funcionarios vy
exfuncionarios plblicos de la Unidad.

Elaborar las cerificaciones de bonos pensicnales, sueldos y demas factores
salanales, verificando la informacién y documentacién necesaria de conformidad
con la ley para atender los requerimienios de los funcicnarios, exfuncionarios,
fondos de pensicnes, Ministeric de Hacienda y demas entidades competentes en la
materia.

Participar en la elaboracién y consclidacion de los planes de mejoramiento y de
gestién 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 ¢l area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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,

E! proceso de seleccion de personal adelantado se cifien a las disposiciones
legales vigentes

Los pianes de inducciéon y reinduccion se adelantan para mantener actualizado al
personal de la entidad

El Plan institucional de la entidad efectuado para el mejoramientc continuo vy
desarrollo del talento humano,

Los actos administrativos son preparados de acuerdc con las disposiciones legales
vigentes.

Los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes entidades
prestadoras de estos servicios 3& manejan conforme a las disposiciones legales
buscando la satisfaccién de los servidores de la Entidad.

La medicion del clima laboral efectuada permite implementar acciones para €l
mejoramiento de las condiciones laborales y personales y el mejoramiento continuo
de la productividad de todos los servidores de la entidad.

El proceso de némina adelantade incluye todas las novedades y situaciones
administrativas, de acuerdo a la normativa vigente
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1 9. Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad vy |
Plan de Desarrollo Administrativo {PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad
Administrativa Especial.
Circunstancia de modo o varfacion; 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 seguridad social.
Reégimen de contratacién publica.
Desarrollo de Capacitacién
Metodologia y gulas del DAFP sobre Talento Humano
Empleo publico.
Normativa vigente refacionada.

NoOohLN -

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 Economia, Derecho, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Administracién | profesional relacionada.
Publica,  Administracion Financiera o
Contaduria Publica

Titulo de postgrade 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 EXPERIENCIA
Titulo profesional en Economia, Derecho, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Administracién | profesional relacionada.
Publica, Administracion Financiera o]
Contaduria Publica,

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

Nivel: Profesional

Denominaci¢n del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Uno {1)

Dependencia: Conde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

l Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el desarrollo del proceso contable conforme al Plan General de la
Contabilidad Publica para suscribir los estados financieros, economicos, sociales y
ambieniales de la Unidad.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Crientar, clasificar revisar y conservar la informacién contable para el proceso de
registro en el Sistema Financiero de conformidad cen la normatividad vigente.

2. Conciliar y consolidar la informacion contable con las areas de inventarios,
presupuesto, nomina, tesoreria y la informaciéon generada por las dependencias de
la entidad.

3. Colaborar en la consolidacién y presentacion de la informacién contable a los
usuarios Internos y entes de control, as6é como reportar los archivos en las
diferentes platafcrmas tecnolégicas de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Revisar y conciliar la informacion financiera que presenta la Fiduciaria, asi como
hacer seguimiento de la misma.

5. Responder por la conservacion de los documentos soportes del sistema financiero
de la entidad .en cumplimiento de lo establecidc en la normatividad vigente,

6. Efectuar la circulacién de operaciones reciprocas emitidas trimestralmente en el
informe anual de la Contaduria General de la Nacion, de conformidad con los
lineamientos definidos y hacer seguimiento de las mismas.

7. Mantener actualizada la informacion en el Sistema de Gestién Financiera SIIF, a fin
de garantizar la efectividad y oportunidad de la informacion contable.

8. Participar en la implementacion pata el mejoramiento continuec y control del proceso
contable de la entidad.

9. Participar en las reuniones cuando sea convocagdo por las instancias en tematica
financiera contable.

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

i IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}
'1. La informacion contable presentada en los estados financieros cumple con el
propésito del SNCP.
|2. La informacion contable presentada en los estados financiercs cumple con los
Objetivos de la informacion Contable Publica del SNCP.
3. Los informes financieros presentados a los comités internos permiten recomendar
| acciones a seguir en temas financieros de la Unidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.
4. Los informes financieros presentados a los entes de control permiten la inspeccion
| y vigilancia de los recursos de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
9. Los estados financieros certificados son el insumo para que la Direccion tome
decisicnes tendientes a optimizar la gestion, de acuerdo con los lineamientos
| establecidos.
6. Los estados financieros certificados sirven de insumo para que la Direccion disefe
y adopte politicas para el manejo eficiente de los recursos, de acuerdo con los
| lineamientos establecidos.
7. Lainformacion contable archivada soporta a los usuarios para gue tengan acceso a
la misma en condiciones de oportunidad y veracidad, de acuerdo con las directrices
‘ dadas por la Unidad.
8. Los sistemas de gestion. Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad vy
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion,

V. RANGO C CAMPO DE APLICACION
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Circunstancia de lugar: Entidades publicas del orden nacional, Unidad Administrativa
Especial.

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

Tipo de usuario’ Interno ¢ externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan General de la Contabilidad Publica
Normatividad contable vigente.

Normas sobre impuestos.

Normas sobre seguridad social.

Sistemas financieros vigentes.

Sistema Integrado de Informacién Financieras (SilF).

R N

VII. EVIDENCIAS

Desemperio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desemperio y
competencias comportamentales.

Producto- Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de 1os conocimientos basicos esenciales.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Tlulo Profesional en Contaduria Publica. Trece {13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Thtulo de postgrado en modalidad de
egpecializacion en areas relacionadas con las
funcianes del empleo.

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

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica. Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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|_IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Dencminacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 14
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediatc: | Quien ejerza la supervision inmediata

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades administrativas de la UPME en los procesos y procedimientos,
precontractuales y contractuales que desarrollo la UPME.

[II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los informes contractuales requeridos por los clientes internos y externos.

Apoyar la Secretaria General en el seguimiento y control de los procesos y

procedimientos del area de compras, contratacion y recursos fisicos.

3. Apoyar la actividad de registro y control de términos de la base de daros
contractuales, SIGEP y SIRECI.

4. Apoyar al area de compras en la construccion de estudios prevics para los
diferentes procesos contractuales que requiera.

5. Consolidar y actualizar la informacion mediante la creacion de las bases de datos

contractuales.

Seguimiento y control a cada una de las actividades administrativas del area.

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.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los informes contractuales requeridos por los clientes interncs y externos son

\ elaborados y cumplen con las exigencias de los clientes internos y externos.

2. El apoyo que se presta a la Secretaria General en el seguimiento y control de los
procesos y procedimientos del area de compras, contratacion y recursos fisicos
cumple con las expectativas del superior jerarquico.

3. La actividad de registro y control de términos de la base de daros contractuales,
SIGEP y SIREC! se apoya, segun requerimientos. |

4. Al area de compras se la apoya en la construccion de estudios previos para los
diferentes procesos contractuales que requiera

5. Se consolida y actualiza la informacion mediante la creacidn de las bases de datos
contractuales.

6. 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.

R —

b

VI. RANGO O CAMPQO 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
Contratacion estatal
Derecho procesal administrativo
Derecho Laboral, Civil y Penal.
Contratacion Administrativa
Normativa relacionada con las funcicnes de la UPME
Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos
VIl. EVIDENCIAS
Desempefio Registro de observacion de cumplimento de l1os criterios de
desempefio y competencias comportamentales.
Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.
Conocimiento: Prueba oral o escrita de los canocimientos basicos esenciales.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia,
Administracion de Empresas, Administracién
Publica o Ingenieria industrial.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con tas
funciones del empleo.

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

Trece (13)

profesional relacionada.

meses de expériencia

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, | Treinta y siete (37) meses de
Administracion de Empresas, Administracién | experiencia profesional
Publica o Ingenieria Industrial. relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Emplec: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: Unao (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe iInmediato Quien gjerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

T

Ejercer control de la ejecucidn presupuestal de la Entidad con el fin de lograr los
propositos institucionales de acuerdo con sus planes operativos, el Estatuto Organico
de Presupuesto Nacional y la Ley Anual de Presupuesto General de la Nacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11

12.

Incorporar en los aplicativos el presupuesto de funcicnamiento e inversién en los
rubros correspondientes basandose en el Decreto de Liquidacidén y de acuerdo
caon el instructivo y los planes operativos anuales insfitucionales.

Tramitar los traslados presupuestales o modificaciones segun procedimiento
establecido y normatividad vigente.

Registrar la ejecucién del presupuesto anual de la Entidad segun procesos y
procedimientos establecidos.

Elaborar las resolucicnes de Desagregacion y Acuerdos de fraslado de
presupuesto seqgun procedimiento.

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) y los registros
presupuestales (RP) de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Programar y administrar |a apropiacion presupuestal en cada vigencia.

Elaborar y presentar los informes de control de ejecucion que se elaboran de
acuerde con informacion real, segan procedimiento establecido y normatividad
vigente a las diferentes instancias.

Operar la ejecucidn presupuestal de ingresos y gastos para la aplicacién de los
recursos.

Clasificar y sistematizar la informacion presupuestal para la formulacion de
proyectos y toma de decisiones en el area financiera segUn instrucciones vy |
procedimientos establecidos.

Maniener actualizada la funcionahdad en i0s aplicativos financieros vigentes sobre
gestion de apropiacién, modificaciones y gasto.

Realizar las operaciones pertinentes a materia presupuestal de apertura y cierre
de cada vigencia fiscal.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

Los pagos mensuales efectuados, para el pago de la comision fiduciaria la cual
incluye rubros presupuestales son revisados.

Los traslados presupuestales o meodificaciones se tramitan segun procedimiento
establecido y normatividad vigente.

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

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

Los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) y los registros
presupuestales (RP) se expiden de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Los informes al Ministerio del Interior y Ministerio de Hacienda y Credito Publico se
glaboran y presentan de acuerdo con informacién real, segln procedimiento
establecidc y normatividad vigente.

Las actividades de organizacion, custodia y disponibilidad de los archivos e
informacion contable de la Entdad se realizan segun instrucciones vy
procedimientos establecidos.
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9. La informacidn estadlistica para la formulacién de proyectos y toma de decisiones
del area financiera se clasifica y sistematiza segun instrucciones y procedimientos
establecidos

10. Los sistemas de gestién, 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 groceso.

Tipo de usuario. Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Conceptos administrativos relacionados con presupuesto
Elaboracién de actos administrativos

Normativa vigente relacionada

Ofimatica

W=

VII. EVIDENCIAS

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

Producto Cumplimiente 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 Administracion de
Empresas, Administracién Financiera,
Administracién Publica, Contaduria Publica
o Economia.

Diez (10) meses de experiencia

Titulo de postgrado en modalidad de profesional relacionada.

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 Administracion de | Treinta y cuatro (34) meses de
Empresas, Administracién Financiera, | experiencia profesional relacionada.
Administracion Publica, Contadurfa Publica
o Economia.

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

Pagina 239 de 267




L, (]

u pme Repiblica de Cofomlsla

Miristerio dé Minas y Energin

Continuacion Resolucion Numero 0204 de 2013

Per el cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal de la Unidad de Planeacion Minero Energética — UPME

I. IDENTIFICACION \

Nivel: Profesional

Denominacién del Emplec: Profesional Universitario

Cadigo: 2044 —
Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique €l cargo

Cargo del jefe inmediato! Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer control de la ejecucién presupuestal de la Entidad con el fin de lograr los
propositos institucionales de acuerdo con sus planes operativos, el Estatuto Organico
de Presupuesto Nacional y la Ley Anual de Presupuesto General de la Nacion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Incorporar en los aplicativos el presupuesto de funcicnamiento e inversion en [0s
rubros correspondientes basandose en el Decreto de Liguidacion y de acuerdo
con el instructivo y los planes operativos anuales institucionales.

2. Revisar los pagos mensuales efectuados, para la comision fiduciaria la cual
incluye rubros presupuestales.

3. Tramitar los traslados presupuestales o modificaciones segun procedimiento
establectdo y normatividad vigente

4. Registrar la ejecucion del presupuesto anual de la Entidad segun procesos y
procedimientas establecidos.

5. Elabeorar las resoluciones de Desagregacion y Acuerdos de traslado de
presupuesto segun procedimiento.

6. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal (CDF) y los registros
presupuestales (RP) de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Generar y reportar la infermacion de comisiones al exterior segun procedimiento
establecido y normatividad vigente.

B. Elaborar y presentar los informes al Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico se
elaboran de acuerdo con informacion real, segun procedimiento establecido y
normatividad vigente.

9. Realizar las actividades de organizacién, custodia y disponibilidad de los archivos
e informacion contable de la Entidad segun instrucciones y procedimientos
establecidos.

10.Se clasifica y sisternatiza la informacion estadistica para la formulacion de

proyectos y toma de decisiones del area financiera segun instrucciones vy
procedimientos establecidos.
11. Apoyar los procesos relacicnados con la gestion del talento humano de la UPME.
12. 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.

13.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 DESEMPENQ)

1. El presupuesto de funcionamiento e inversién 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 la cual
incluye rubros presupuestales son revisados.

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

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

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

6. Los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) y los registros
presupuestales (RP) se expiden de acuerdc con los procedimientos establecidos.
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7. Lainformacion de comisiones al exterior se genera y reporta segun procedimiento
establecido y normatividad vigente.

8. Los informes al Ministerio del Interior y Ministerio de Hacienda y Crédito Publico se
elaboran y presentan de acuerdo con informacidn real, segun procedimiento
establecido y normatividad vigente.

8. Las actividades de organizacion, custodia y disponibilidad de los archivos e
informacion contable de la Entidad se realizan segdn instrucciones vy
procedimientos establecidos.

10.La informacion estadistica para la formulacién de proyectes y toma de decisiones
del area financiera se clasifica y sistematiza segun instrucciones y procedimientos
establecidos.

11.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.

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

BN

VII. EVIDENCIAS

Desempefo: 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 Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Administracién Publica, Contaduria Publica
o Economia. Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de | Cuatro (4) meses de experiencia
Empresas, Administracion Financiera, | profesional relacionada.
Administracion Publica, Contaduria Publica
o0 Economia.

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

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

Nivel: Profesional ]
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

No. de carges: Una (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo i

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la incorporacion en los aplicativos el presupuesto de funcionamiento e
inversion en los rubros correspondientes basandose en el Decreto de Liguidacian
y de acuerdo con el instructive v los planes operativos anuales institucionales.

2. Apoyar la revision de los pagos mensuales efectuados, para la comision fiduciaria
la cual incluye rubros presupuestales.

3. Apoyar el tramite de los traslados presupuestales o modificaciones segun
procedimientc establecido y normatividad vigente.

4. Apoyar el registro de la ejecucién del presupuesto anual de la Entidad segun
procesos y procedimientcs establecidos.

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

6 Colaborar en la expedicién de los certificados de disponibilidad presupuestal
(CDP) vy los registros presupuestales (RP) de acuerdo con los procedimientos
eslablecidos.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Ei presupuesto de funcionamiento e inversion por rubros se incorpora en los
aplicatives correspondientes basandose en el Decreto de Liquidacién y de acuerdo
con el instructivo y los planes operativos anuales institucionales.

2. Los pagcs mensuales efectuados, para el pago de la comision fiduciaria la cual
incluye rubros presupuestales son revisados.

3. Los traslados presupuestales ¢ modificaciones se framitan segun procedimiento
establecido y normatividad vigente.

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

5. Las resoluciones de Desagregacién y Acuerdos de traslado de presupuesto se ‘
expiden segun procedimiento. '

6. Los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) vy los registros
presupuestales (RP} se expiden de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Lainformacién de comisiones al exterior se genera y reporta segun procedimientc
establecido y normatividad vigente.

8. Los sistemas de gestion, Modele 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 variacion: parametres establecidos en el proceso.
Tipc de usuaric: Internc ¢ externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Elaboracidn de actos administrativos
Normativa vigente relacionada
Ofimatica

©~® o

Conceptos administrativos relacionados con presupuesto

Vil. EVIDENCIAS

Desempeno: Registro de observacidon de cumplimento de los criterios de desempefio

y compelencias compaortamentales.
Producto Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral 0 escrita de los conocimientos basicos esenciales

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Adminisfracion Financiera,
Administracion Publica, Contaduria Publica
o Economia.

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

Treinta {30} mese de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Administracién Publica, Contaduria Publica
o0 Economia

Titulo de postgrade en modalidad de
especializacidn en areas retacionadas
con las funciones del empleo.

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

Cuatro (4) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Emplec: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 08

No. de empleos. Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

No. de cargos: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el registro sistematizado de los recursos humanos de la entidad, y el proceso
de nomina de la Unidad a través del Sisterma de Informacion que se estahblezca para tal
efecte v de conformidad con la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

. Administrar el registro sistematizade de los recurses humanos de la entidad, que

permita tomar decisiones para la formulacién de programas internos, de acuerdo
con los lineamientos establecides para tal fin.

Alimentar el software con las novedades recibidas para incluirlas dentro de la
nomina, administrando el registro sistematizado de los recursos humanos de ‘a
entidad, que permita tomar decisiones para la formulacion de programas internos
del mes correspondiente.

Proyectar los gastos de nomina mensual y responder por que la ejecucion del
proceso de ndmina mensual se realice dentro de los términos fijados por la entidad.
Preparar los informes, comunicaciones y demas documentos que se soliciten
dentro y fuera de la entidad, de confermidad con los lineamientos establecidos para
tal fin.

Elaborar y tramitar cesantias al Fondo Nacional del Ahorro y liquidar y revisar €l
pago de las cesantias de los funcionarios y ex funcionarics mensualmente para la
cancelacion respectiva, de conformidad con les lineamientos establecidos para tal
fin.

FParticipar en la implementacién de las politicas de reclutamiento, seleccién,
vinculacion, promocion, desarrollo, seguridad social y bienestar del personal acorde
con las disposiciones emanadas de la Comision Nacicnal del Servicio Civil (CNSC),
del Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) y de las directrices
internas sobre gestién de personal.

Hacer seguimiento a la evaluacion de desempefo de los servidores de la Entidad
de acuerdo las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la CNSC vy el
DAFP.

Apoyar la elaboracién de los conceptos juridicos que le reguieran.

Apoyar los procesos juridicos que se desarrollen en ta 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 su jefe inmediato y gue estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempeno

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La ejecucion de programas y actividades relacionadas con los asuntos de
administracion de personal, se elabora oportunamente y de conformidad con los
lineamientos establecidos.

La nomina de la UPME es presentada esta de acuerdc con las novedades y
documentos soporte entregados.

Los informes sobre estadisticas, promedios, proyecciones de costos de némina de
periodos pasados o a futuro responden a las necesidades.

Los reportes historicos relacionados con liguidacion de la némina son entregados a
los solicitantes de manera oportuna y veraz.

Respuestas a usuarios internos o externos, relacionadas con la liguidacion de la
nomina y aportes al Sistema de Seguridad Social emitidas oportunamente.

La autorizacion de créditos a los funcionarios responde a la capacidad de
endeudamiento de estos y se evalua de conformidad con los criterios establecidos
para tal fin.

Las actividades de provision de personal son apoyadas siguiendo el procedimiento
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establecide,

8. Las actividades de administracion del talente humano son apoyadas siguiendo el
procedimiento establecido.

9. Las dependencias son orientadas en los procesos de evaluacidon de desempefio y
acuerdos de gestion segun el procedimiento establecido.

10. La aplicacién de las evaluaciones de desempefio se verifica y consolida de acuerdo
con el procedimiento establecida.

11. El diagnéstico sobre ciima laboral se efectia segun el procedimiento establecido.

12.El Plan de Bienestar Social e Incentivos se ejecuta segun el procedimiento
establecido.

13.El Plan Institucional de Capacitacion se elabora y gestiona segun el procedimiento
establecido.

14 Los sistemas de gestidn, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad y
Plan de Desarrolio 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 variacién: pardmetros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Seguridad Social Integral
Manejo de software y aplicativos de nomina
Carrera administrativa

Financieros y contables

Normativa vigente relacionada

O AN =

Vil. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observaciéon de cumplimento de los criterios de
desemperio 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 Contaduria Publica | Veintiin (21) meses de experiencia
Ingenieria industrial, Administracién de | profesional relacionada.

empresas, Administracién Piblica, Abogado
o Economia

Matricula o 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 B
Grado: 115
No. de cargoes: ,Uno (1)
. Dependencia: | Donde se ubigue el empleo
| Cargo del jefe Inmediato. | Quien ejerza la supervision inmediata

li. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, organizar, clasificar, distribuir, mantener y custodiar los bienes para el
funcionamiento de la unidad, asi mismo establecer los lineamientos para la recepcién
documental y fisica de las ccmpras, ademas de realizar las ccmparaciones de los
diferentes registros que pueden encontrarse en poder de los funcicnarics de |la entidad

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefio de los procedimientos de contratacién y adquisicion de
bienes y servicios, y adelantar las tareas relacionadas ccn la sclicitud de
cotizaciones, recepcion de propuestas, elaboracién de cuadros comparativos, entre

otras;
2. Adelantar las gestiones relacionadas con la adquisicién, almacenamiento,
suministro y conservacion de bienes, equipcs, material y demas elementes

indispensables para el eficaz y eficiente funcicnamiente de la Unidad, todo ello de
confermidad cen las dispesiciones vigentes,

3 Qrganizar y controlar la elaboracion del inventaric fisicc de Ics bienes y elementos,
y responder per la guarda y custodia de los bienes devolutivos y de consume de la
Unidad y rendir opertunamente los infermes de acuerdo con las normas legales
vigentes,

4. Colaborar en la programacion, evaiuacicn y actualizacion de las actividades
relacionadas con los servicios generales de la Unidad, participar en su ejecucion y
cantribuir a la eficiencia en la prestacion de los servicios que debe desarrollar el
area,

5. Ccoperar, de conformidad con los planes, programas y necesidades de la Unidad,
en la elaboracion del Plan Anual de Compras y vigilar por su cumplida ejecucién;

6. Presentar al supericr inmediato, cuandec asi lo requiera, informes que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado,

7. 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 legro de los objetivos del area.

8 Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediatc y que estén acordes cen la
naturaleza del cargo y el area de desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

I 1. La administracién y organizacicn de los bienes permite la atencién a los
requerimientos de los usuarics.

2. La informacion clasificada y sistematizada de los bienes estan de acuerdo con las
paliticas y normas en materia de manejo de Inventarios.

3. Elinventaric crganizado fisicamente permite la ubicacion de los elementos para la
satisfaccion de las necesidades institucionales y del personal de la entidad.

4. La informacion del estado de los bienes permite la toma de decisiones
institucicnales

5. Los bienes controlados permiten la atencién de las necesidades institucionales.

6. Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Internc (MECI), Calidad y
Plan de Desarrcllo 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 ¢ variacion: parametros establecidos en el proceso.
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Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Indice universal de Inventarios.

Manejo de herramientas informaticas.

Software especializado en Inventarios.

Normas bésicas contables sobre inventarios.
Herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos
Normas vigentes sobre Gestidn Documental

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

OO WN =

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacién de cumplimento de los criterios de
desempeno y competencias comportamentaies.

Producto” Cumplimiento de Metas y Objetivos.

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

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica en | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
areas administrativas.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada.
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| IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominaciéon del Empleo: Técnico Administrative
Codigo: 3124 |
Grado: 12
No. de cargoes: Uno (1)
| Dependencia: Donde se ubique el empleo —
| Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades técnicas de atencién al usuario y administracion de
correspondencia de la UPME, con el fin de dar cumplimiento a la misién de la misma,
de forma veraz y oportuna.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al usuario sobre los requerimientos exigidos por la entidad para entregarle
informacién de manera oportuna.

2. Suministrar al usuario la informacion perteneciente a la entidad, de forma veraz y
oportuna.

3. Apoyar el seguimiento y control a las peticiones, quejas y reclamos de los
ciudadanos.

4. Apoyar el seguimiento a derechos de peticién que lleguen a la entidad.

5. Realizar la recepcion, radicacion y clasificacion de la carrespondencia interna vy
externa, de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad.

6. Distribuir la correspondencia recibida en la UPME, de acuerdo a las competencias
de cada una de las dependencias de la entidad.

7. Revisar, clasificar documentos y datos relacionados con los asuntos de
competencia de la Secretaria General, de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

8. Colabcrar en la organizacion y manegjo del archivo de la entidad.

9. Controlar el registro de evidencias de los procesos gue le sean asignados dentro
del Sistena de Gestion de Calidad de la Entidad.

10.Orientar, capacitar y difundir el uso de la herramienta de Gestion Documental
ORFEQ a los funcicnarios de la Linidad.

11.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediate de acuerdo con el nivel, la
naturaleza el area de desempeno.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEWO)
. La orientacion al usuario es realizada de manera oportuna.
2. La informacion perteneciente a la entidad es suministrada de forma veraz vy
oportuna
3. La correspondencia interna y externa es recepcionada, radicada y clasificada de
conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad.

4. La correspondencia es distribuida de acuerdo al tema tratado en cada dependencia.

—

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 externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Herramientas de Windows y Office
Manejo de Internet e Intranet
Manejo del Sistema de gestion documental
Teécnicas de comunicacion para atenciéon efectiva al ciudadano.

P Gy

[ VII. EVIDENCIAS i
Desempenio: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempefio vy

competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.
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Conocimiento: Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional areas | Seis  (6) meses de experiencia
administrativas. relacionada.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de tres afios de educacion Tres meses de experiencia
superior en areas administrativas. relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 11

No. de cargos. Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision iInmediata

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las actividades que permitan el normal funcionamiento de las
instalaciones fisicas y equipos de la Entidad, recopilar y sistematizar la informacion
para la elaboracion de documentos, estudios e Investigaciones de acuerdo a las
politicas trazadas por la dependencia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sistematizar toda la inforrmacidn relacionada con los objetivas, planes y programas
del sector minero energético con el propésito de conformar de manera organizada
y funcional un banco de datos, de acuerdo con los lineamientos de la organizacion.

2. Apoyar solicitudes de soporte técnico de los usuarios, equipos, sistemas de
informacion y base de datos.

3. Organizar y controlar las instalaciones eléctricas de equipos y planta fisica de la
Entidad.

4. Aplicar sisternas de informacién y mantener actualizada la base de datos que se
requiera para la implementacion de las politicas asignadas a la dependencia.

5. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefic del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacion relacionada con los objetivos, planes y programas del sector
minero energético se sistematizan de acuerdo con los lineamienios de la
entidad.

2. Las solicitudes de soporte técnico de los usuarios, equipos, sistemas de
informacién y base de satos se atienden teniendo en cuenta los preceptos
normativos y tecnclogicos vigentes.

3. La crganizacién y sistematizacion de la informacion y documentos para la
elaboracién de informes, estudios, investigaciones y demas trabajos de la
entidad se desarrolla de conformidad con las instrucciones que le impana ¢l jefe
inmediato.

4. Los sistemas de informacion se actualizan de acuerdo a los requerimientos y
politicas asignadas a la dependencia.

5. Los sistemas de gestien, Modelo Estandar de Control Internc (MECI), Calidad vy
Plan de Desarrollo Administrativo (PDA), contribuyen a la mejora continua de la
gestion.

V1. 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

Tipo de usuario’ Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).
Conocimiento en herramientas de Windows y Office.
. Manejo de internet e intranet
. Sistemas Operativos
. Gestion del Riesgo informatico.

Mlgs B _VII. EVIDENCIAS

S I NAY S

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.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnica profesional en | Tres (3) meses de experiencia

areas de electricidad y electrénica. relacionada.
IX. ALTERNATIVA

EXPERIENCIA
Treinta y nueve (39) meses de
experiencia relacionada.

ESTUDIO
Titulo de Bachiller.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124 |
“Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; 7 Dende se ubique el empleo A
_Ea}go del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

[l. PROPOSITO PRINCIPAL
Preparar, organizar, analizar, controlar, informar y evaluar novedades de nomina,
Analisis y preparacion Infermacién Financiera que debe ser incluida en los informes
generales gue se presentan a los entes de control

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Responder por la correcta ejecucion de las actividades relacionadas con el manejo
de novedades gue incidan en la liguidacion de Nomina 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. Manejar y controlar la Caja Menor de la Unidad, efectuar los desembolsos, llevar

| actualizados los liafos contables requeridos para el efecto, realizar reembolses y

{ legalizacion definitivas y en general, llevar a cabo las actividades gque se estimen

: convenientes para el adecuado manejo de la caja menor, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes;

3. Velar por la eficiencia y eficacia de los tramites relacionados con la Nomina y
coordinar con la Fiduciaria e sistema de pago a los funcionarios de la Unidad,

4. Administrar ef sistema de informacién de ndmina, cuidar per su mantenimiento,
conservar y salvaguardar los archivos maestros, registros, diskettes, cintas vy
equipos para el prccesamiento de la noémina;

5. Efectuar los registros del perfil pagador de la entidad en el Sistema de Informacion
Financiera SIIF, analizar la informacion y general los reportes correspondientes
para controlar los recursos y los pagos gue realiza ia entidad,

6. Adelantar el registro diario de las operaciones contables en el Sistema de
Informacién Financiera SHF, analizar las cuentas contables asignadas vy
participar en la elaboracion de |z informacién Financiera, Econémica y Social de

. la Unidad —

\ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENG)

' 1. El registré y seguimiento a las 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 ics diferentes destinatarios (Seguridad Social, Cooperativas vy
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 ¢ variacion: pardmetros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario. Interno o externe, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos nomina

Conocimientos Basicos Contabilidad

Sistema de Informacién Financiera SIIF

Manejo Software de oficina (Word, Excel, Power paint)

4. Elaboracion de informes.

| VIl EVIDENCIAS )
' Desempeno: Registro de observacion de cumplimento de los criterios de desempefio y
competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

Conocimiento: Prueba oral ¢ escrita de los conocimientos béasicos esenciales.

LN~

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo de formacidn Técnica Profesional en
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera o Contaduria Publica.

Tres {(3) meses de experiencia
relacionada

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

| Empresas, Administracién Publica,

Aprchacion de dos {2) arfios de educacién
supericr en Economia, Administracidon de

Contaduria Publica o Ingenieria Industrial.

Treinta y nueve (39) meses de
experiencia relacionada.
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5. NIVEL ASISTENCIAL

Secretaria General

. IDENTIFICACION
Nivel: Agistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Cédigo: 4103
Grado: 12
Mo. de cargos: Uno (1)
Dependencia’ | Donde se ubigue el empleo
J__Qargo del jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision inmediata

J Il PROPOSITO PRINCIPAL ]
Conducir el vehiculo asignado para el servicio de transporte de personas, documentos,
mercancias y demds elementos similares que se le encomienden, cuidando el
mantenimiento y buenas condiciones del vehiculo, siguiendo las normas vigentes de
transito y demas que apliguen a su labor.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado, cifiendose a las normas de seguridad, de transito y
demas vigentes que apliquen a su trabajo.

2. Trasladar a los directivos y a los demas servidores de la Entidad, que estén
autorizados y se encuentren en misiones oficiales, obedeciendo las normas vigentes
de transito y demas que apliquen a su trabajo.

3. Realizar la programacion de mantenimiento preventivo del vehiculo evitando las
fallas en el servicio del transporte vy atender los mantenmientos menores del
vehiculo asignado, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la entidad

i 4. Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacion y responder por el mismo, por
Su aseo y presentacion, asi como por el equipo de carretera y las herramientas que
han sido asignadas de acuerdo a procedimientos establecidos por la entrdad.

5. Informar por escrito al jefe inmediato los siniestros, accidentes y sanciones de
transito que se presenten, preparando el respectivo informe sobre las circunstancias
y consecuencias del hecho segun normas establecidas por la entidad.

8. 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.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El servicio de transporte del Director y funcicnarios de la entidad se ejecuta segun

las necesidades establecidas.

2. La pregramacion de mantenimientc preventivo del vehiculo se realiza de acuerdo a

procedimientos establecidos por la entidad.

3. Las normas de transito, seguridad y las disposiciones que sobre la materia existan

son cumplidas de acuerdo a la normatividad establecida por la ley.

4. El vehiculo aseado y con &l equipo de carretera en dptimas condiciones se revisa de

acuerdo a procedimientos establecidos por la entidad.

5 El informe de sinigstros, accidentes y sanciones de transitc se presentan

cportunamente.

6. Los sistemas de gestién, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad vy

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 ¢ variacién: parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas de transito.
2. Relaciones humanas.
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] VII. EVIDENCIAS

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

Producte: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

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

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco {5) afos de educacidn
basica secundaria.

Licencia de conduccidon de 4°. Categoria.
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|. IDENTIFICACION
Nivel. Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210 = B
Grado: 22
No. de cargos: Cuatro (4)
| Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, o de labcres que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion, de confermidad con los procesos y
procedimientos establecidos, y las instrucciones recibidas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y contrclar
documentos, datos, elementos, correspondencia, etc., de competencia de la
entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas documentales y
demas normas de archivo vigentes.

2. Proyectar oficios, documentos o escritos, para el ncrmal funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

3. Elaborar documentos en procesadcres de texto, cuadres en hojas de calculo.
presentaciones y manejar aplicativos de Internet, de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato.

4. Acatar debidamente los procedimientos establecidos en la entidad, para el tramite
de correspondencia y demas documentos criginados o tramitados en la
dependencia.

5. Realizar labores secretanales de acuerdo con los procedimientos establecidos e
instrucciones del jefe inmediato.

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

7. Las demds 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 documentos recibidos se clasifican, radican y distribuyen diariamente, de

acuerdo con los procesos establecidos.

La atencion a los usuarios internos y externos es eficaz.

3. Les documentos derivados de los procesos internos como Sistema Integrado de
Gestion, Gestion Humana, Atencion al Usuario, Gestién Cenfractual, Planeacién,
Agenda Legislativa son elaborados de acuerdo con los procedimientes descritos y
condiciones de calidad esperada

4. Los documentos recibidos se clasifican, radican y distribuyen diariamente, de
acuerdo con los procesos establecidos.

5. Los decumentos realizados en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentacicnes y aplicativos de Internet son realizados de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato.

6. Las bases de datos de competencia de la dependencia son realizados de
conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

{ 7. La informacién es entregada a las personas autorizadas sobre asuntos
relacionados ccn el area de su competencia de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato.

8. Eitramite de la correspendencia y demas documentos originados o tramitados en la
oficina,

9. Las llamadas telefonicas son atendidas y se tema nota de ellas, de acuerdo con las
orientaciones del jefe inmediato.

10. El archivo de documentes e informes tecnicos que se tramitan en la dependencia
| es actualizado de acuerdo con las normas de archivo, gestién documental vy
procedimientos establecidos.

11. Los registros de caracter técnico, administrativo y financierc de la dependencia,
responde por la exactitud de los mismos, de acuerde con los procedimientos
establecidos, |as tablas de retencién documental y las normas de archivo vigentes,

N
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12. Los documentos derivados de las funciones de oficina y de asistencia
administrativa son encaminados a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades del area de desempefio.

13. Los sistemas de gestion, Modelo Estandar de Control Interno {(MECH), 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: parametros establecidos en el proceso.

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

VI. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Informatica basica

Sistema de gestidén documental
Clases de documentos
Técnicas de archivo

Tecnicas secretariales

SRR

VII. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacion de cumplimente de los criterios de
desemperfio y competencias comportamentales.

Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos

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

VIlIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) aflos de Seis (6) meses de experiencia
educacion superior en areas relacionada .

administrativas.

iX. ALTERNATIVA
ESTUBIO 1B m EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veintiséis (26) meses de experiencia
refacionada.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
 Codigo: 4044 :
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempenio,
con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la misma, de acuerdo con los
procedimientos de la Dependencia, los estandares de calidad pertinentes y las

instrucciones del jefe inmediato.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la ejecucion de las actividades de recepcion, revision, clasificacion,
radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos, elementos,
correspondencia, propios del area, de acuerdo con 10S procedimientos
establecidos, y la calidad requerida.

Elaborar en la realizacién de labores relacionadas con el manejo de archivo,
revision y tramite de documentos, segun las normas de gestion documental.
Suministrar a los usuarios informaciéon, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.

Efectuar el envio de la correspondencia a traves de las oficinas de correo y su
districucion interna o externa en forma personal, respondiendo por los documentos
gue le sean confiados.

Contribuir en la elaboracion de documentes en procesadores de texto, cuadros en
hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de Internet, de
conformidad con las instrucciones que imparta el jefe iInmediato.

Participar en el desarrollo de las actividades necesarias para la disposicion y
organizacién de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos logisticos y
de organizacidon que se requieran para la realizacion de reuniones o talleres que
organice el area, segun los requerimientos del jefe inmediato.

Recibir y suministrar, a los usuarios internos y externos, informacién telefonica y
personal acerca de los tramites y demas aspectos administrativos de la
Dependencia, de acuerdo con los requerimientos que se le hagan.

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

En la ejecucion de las actividades de recepcion, revision, clasificacion, radicacion,
distribucién, envio, entrega y control de documentos, datos, elementos,
correspondencia, propios del area, apoyada, de prestd apoyo de acuerdo con los
procedimientos establecidos, y la calidad requerida.

En la realizacion de labores relacionadas con el manejo de archivo, revision y
tramite de documentes, se contd con su colaboracion, segun las normas de gestion
documental.

La informacién, doecumentos o elementos que se le solicitaron, los suministréd de
cenformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientes establecidos
El envio de la correspondencia a través de las oficinas de correo y su distribucidon
interna o externa en forma personal, la efectud respondiendo, por los documentos
que le fueron confiados.

En ia elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de Internet, colabord de
confoermidad cen las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

En el desarrcllo de las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de
materiales. equipos, instalaciones y demas aspectos logisticos y de oiganizacion
gue se requieran para la realizacion de reunicnes ¢ talleres que organizo el area,
participd segun los requerimientes del jefe inmediato.
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7. La informacion telefénica y personal, acerca de los tramites y demas aspectos
administrativos de la Dependencia, fue recibida y suministrada a los usuarios, de
acuerdo con los requerimientos gue se le hicieron.

8. Los documentos derivados de los procesos internos como Sistema Integrado de
Gestion, Gestién Humana, Atencién al Usuario, Gestion Contractual, Planeacién,
Agenda Legislativa son elaborados de acuerdo con los procedimientos descritos v
condiciones de calidad esperada.

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 [os objetivos del &rea.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivos y equipos de oficina
Conocimientos basicos de ofimatica
Normas de gestion documental vigentes.

W=

VI. RANGOS O CAMPQO 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: Interno o externo, pollticas relacionadas.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de archivos y eguipos de oficina
2. Conocimientos basicos de ofimatica
3. Normas de gestién documental vigentes.

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

Producto: Cumplimienta de Metas y Objetivos. _
Conocimiento’ Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos esenciales.

VHI. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de cualro {4) afos de educacion | Seis () meses de experiencia
basica secundaria. relacionada.
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| IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Cédigo: 4064 il
Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: . Donde se ubique el cargo =
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades administrativas del area de desempefio, con el fin de contribuir
al logro de los objetivos de la misma, de acuerdo con los procedimientos de la
Dependencia, los estandares de calidad pertinentes y las instrucciones del jefe
inmediato

[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la ejecucion de las actividades de recepcidn, revision, clasificacion,
radicacién, distribucién, envio, entrega y control de documentos, datos, elementos,
correspondencia, propios del area, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, y la calidad requerida.

Apoyar las labores relacionadas con el manejo de archivo, revision y tramite de
documentos, segun fas normas de gestion documental.

Apoyar las actividades de envio de correspondencia a través de las oficinas de
correo y su distribucion interna o externa en forma personal, respondiendo por los
documentos que le sean confiados.

Apoyar las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacién que se
requieran para la realizacion de reuniones ¢ talleres que organice el area, segun los
requerimientos del jefe inmediato.

Atender a los usuarios internos y externos, brindando informacion telefénica vy
personal acerca de los ftramites y demas aspectos administrativos de Ila
Dependencia, de acuerdo con los requerimientos que se le hagan.

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

Las demas gque 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 DESEMPENQ)

En la ejecucion de las actividades de recepcion. revision, clasificacion, radicacion
distribucién, envio, entrega y control de documentos, datos, elementos,
correspondencia, propios del area, apoyada, de prestd apoyo de acuerdo con los
procedimientos establecidos, y la calidad requerida

En la realizacion de labores relacionadas con el manejo de archio, revisién y
tramite de documentos, se contd con su colaboracion, segun las normas de gestion
documental.

La informacién, documentos o elementos gue se le sclicitaron, los suministro de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.
El envio de la correspondencia a través de las oficinas de correo y su distribucion
interna o externa en forma personal, la efectué respondiendo, por los documentos
que le fueron confiados.

En la elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
calculo, presentaciones y el manejo de aplicatives de Internet, colaboré de
conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

En el desarrollo de las actividades necesarias para la disposicién y organizacion de
materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion
gue se requieran para la realizacion de reuniones o talleres gue organizé el area,
participo segun los requerimientos del jefe inmediato.

La informacion telefonica y personal, acerca de los tramites y demas aspectos
administrativos de la Dependencia. fue recibida y suministrada a los usuarios, de
acuerdo con los requerimientos gue se le hicieron

Los documentos derivados de los procesos internos como Sistema Integrado de
Gestion, Gestion Humana, Atencion al Usuario, Gestién Contractual, Planeacion,
Agenda Legislativa son elaborados de acuerdo con los procedimientos descritos y
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condiciones de calidad esperada.

9. 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de archivos y equipos de oficina
2. Conocimientos basicos de ofimatica
3. Normas de gestién documental vigentes.

VI. RANGOS O CAMPC DE APLICACION

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

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

Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacionadas.

Unidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de archivos y equipos de oficina
2. Conocimientos basicos de ofimética
3. Normas de gestion documental vigentes.

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Registro de observacidon de cumplimento de los criterios de

desempefio y competencias comportamentales.
Producto: Cumplimiento de Metas y Objetivos.

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

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afocs de educacion
basica secundaria

Pagina 261 de 267



&)

upme

&

Republica ds Colombla

Minlsterto de Mined y Energia

Continuacién Resolucion Numero 0204 de 2013
Por el cual se modifica y adopta el Manual Especiflico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de |a planta de personal de la Unidad de Planeacion Minero Energética — UPME

Articulo 2°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

|

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Realizar las
funciones y cumplir

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus resuttados.

conformidad con las
responsabilidades

Orientacion a|los compromisos |- Compromete recursos y tiempos para
resultados organizacionales mejorar la productividad tomando las medidas
con eficacia y | necesarias para minimizar los riesgos.
calidad. - Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
| los obstaculos que se presentan.
- Atiende y valora las necesidades y peticiones
Dirigir las decisiones | de los usuarios y de ciudadanos en general.
| y acciones a la|- Considera las necesidades de los usuarnos al
satisfaccion de las|disefar proyectos 0 servicios.
necesidades e| - Da respuesta oportuna a las necesidades de
Orientacion  al |intereses de los|los usuarios de conformidad con el servicio
usuario y al|usuarios internos vy |que ofrece la entidad
ciudadano externos, de| - Establece diferentes canales  de

comunicacion con el usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las

publicas asignadas | mismas.
a la entidad. - Reconocce la interdependencia entre su
trabajo y el de ofros.
Hacer usc |- Proporciona informacion veraz, objetiva vy
responsable y claro|basada en hechos.
| de los recursos|- Facilta el acceso a la informacion
publicos, elimnando |relacionada con sus responsabilidades y con
cualquier el servicio a cargo de la entidad en que labora.
Transparencia |discrecionalidad - Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
ndebida en  su(- Ejecuta sus funcicnes con base en las
utihzacion y | normas y criterios aplicables.
garantizar el acceso|- Utiliza los recursos de la entidad para el
a la informacién|desarrollo de las labores y la prestacion del
, gubernamental. Setvicio.
| - Promueve las metas de la organizacion vy
Alinear el propio re;peta Sus normas. _ _
Compromiso comportamiento  a| ntepone las necesidades de la organizacién

con la

Organizacién

las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

a sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en todas

| sus actuaciones.

Articulo 3°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como
minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

Liderazgo

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

| Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener
la cohesion de grupo

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Mantiene a sus colaboradores motivadoes.
- Fomenta la comunicacion clara, directa vy
concreta.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

necesaria para
alcanzar los objetivos
organizacionales.

- Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempefno conforme a los
estandares.

- Promueve |a eficiencia del equipo.

- Genera un clima positivo vy de seguridad
en sus colaboradores.

- Fomenta la participacion de todos en los
procesos de refiexién y de toma de
decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Planeacién Determinar eficazmente | - Anticipa situaciones y escenarios futuros
las metas y prioridades | con acierto.
institucionales, Establece objetivos claros y concisos,
identificando las | estructurados y coherentes con las metas
acciones, los | organizacionales.
responsables, los|- Traduce los objetivos estratégicos en
plazos y los recursos|planes practicos y factibles.
requeridos para |- Busca soluciones a los problemas.
alcanzarlas. - Distribuye el tiempo con eficiencia.
- Establece planes alternativos de accion.
Toma de|Elegir entre una o|- Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones varias alternativas para | alternativas, los proyectos a realizar.
solucionar un problema|- Efectta cambios complejos y
0 atender una | comprometidos en sus actividades o en las
situacion, funciones que tiene asignadas cuando
comprometiéndose con|detecta problemas o dificultades para su
acciones concretas vy |realizacion.
consecuentes con la|- Decide bajo presion.
decision. - Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.
Direccién y | Favorecer el|- Identifica necesidades de formacion vy
desarrollo de | aprendizaje y desarrollo | capacitacién y propone acciones para
personal. de sus colaboradores, | satisfacerlas.

articulando las
potencialidades y
necesidades
individuales con las de
la organizacidbn para
optimizar la calidad de
las contribuciones de
los equipos de trabajo vy
de las personas, en el
cumplimiento  de los
objetivos  y  metas
organizacionales
presentes y futuras.

- Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo  integral  del
empleado.

- Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.

- Hace uso de las habilidades y recurso de
su grupo de trabajo para alcanzar las metas
y los estandares de productividad.

- Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimienio  del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempeno.

- Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

- Mantiene con su colaboradores relaciones
de respeto.

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones deponer que
influyen en el entorno
organizacional.

- Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

- Esta al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.

- Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas gque afectan
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| COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

la organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propositos
|organ|zacionales.

NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

]

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
‘Experticia Aplicar el conocimiento[-  Orienta el
Profesional profesional en la
resolucion de | alta direccion.

problemas y transferirlo
a su entorno laboral.

desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados de Ia

- Aconseja y orienta la toma de decisiones
en los temas que le han asignados.

- Asesora en materias propias de su campo
de conocimientos emitiendo conceptos,

juicios o  propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.
- Se comunica de modo légico, claro,

efectivo y seguro.

| Conocimiento
del entorno

Conocer € interpretar la

organizacion, su
funcionamiento y
relaciones politicas vy

administrativas.

- Comprende el entorno organizacicnal que
enmarca las situaciones objeto de asesoria
y lo toma como referente obligado para
emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarrollar.

- Se informa permanentemente
politicas gubernamentales
demandas del entorne.

sobre
problemas y

Construccion de

Establecer y mantener

- UWiliza sus contactos para conseguir

relaciones refaciones cordiales vy |objetvos.
recipfocas con redes o|- Comparte informacion para establecer
grupos de personas |lazos.
internas y externas a la | - Interactua con otros de un modo efectivo y
organizacion gue | adecuado.

| faciliten la consecucion
de los objetivos

| institucionales.

Iniciativa Anticiparse a los|- Prevé situaciones y alternativas de
problemas iniciando | solucion que orientan la toma de decisiones

| acciones para superar|de la alta direccion
los obstaculos y|- Enfrenta los problemas y propone
alcanzar metas | acciones concfetas para solucionarios.
concretas - Reconoce y hace viables las

oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
| Continuo

Adquirir vy desarroliar
permanentemente
conocimientos,
destrezas y habilidades,
con ¢l fin de mantener
altos estandares de
eficacia organizacional.

- Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

- Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion,

- Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o area de
desempeno.

- Reconoce las propias Imitaciones y lag
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimita nueva informacion y la aplica
correctamente.

Aplicar el conocimiento|

- Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en la
infermacion relevante.
Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- profesppal en la Identifica y reconoce con facilidad las
Experticia resolucion de causas de |os problemas y sus posibles
profesional problemas y transferirlo soluciones P

a su entorno laboral. o . . .
- Clarifica datos o situaciones complejas.
- Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
- Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacion.
- Aporta sugerencias, [deas y opiniones.
- Expresa expectativas positivas del equipo
Trabajar con otros de |0 de los miembros del mismo.
forma conjunta y de |- Planifica tas propias acciones teniendo en
Trabajo en | manera participativa, | cuenta la repercusidn de las mismas para
Equipo y |integrando  esfuerzos | la censecucion de los objetivos grupales.

Colaboracién

para la consecucién de

- Establece dialogo directo con los

metas institucionales | miembros del equipo que permita compartir
comunes. informacién e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.
- Respeta criterios dispares y distintas
apiniones del equipo
- Ofrece respuestas alternativas.
- Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.
Generar y desarrollar |- Desarrolla nuevas formas de hacer vy
Creatividad e [ nuevas ideas, | tecnologias.
Innovacion conceptos, melodos vy - Busca nuevas alternativas de solucién y
soluciones. se arriesga a romper  esguemas
tradicionales.
- Inicia acciones para superar los

obstaculos y alcanzar metas especificas.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos
del area de desempeno
y mantenerlos
aclualizados.

- Capla y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

- Aplica el conocimiento técnice a las
actividades cotidianas.

- Analiza la informacion de acuerdo con
las necesidades de la organizacién.

- Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
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procedimientos en los que esta)

invalucrado.
- Resuelve problemas utllizando sus

y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

conocimientos técnicos de su especialidad |

Trabajo en | Trabajar con ofros para|- |dentifica claramente los objetivos del
equipo conseguir metas |grupo y ofienta su trabajc a la
comunes. consecucion de los mismoes
- Colabora con otres para la realizacion de |
actividades y metas grupales.
| Creatividad e | Presentar ideas y |- Propone y encuentra formas nuevas y[
innovacion métodos novedosos vy | eficaces de hacer las cosas |
concretarlos en| - Es recursivo
acciones. - Es practico

- Busca nuevas alternativas de solucion
- Revisa permanentemente 10s procesos y

procedimientos  para  optimizar  los
resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
ICOMPETENCIA| DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASQOCIADAS
COMPETENCIA
Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que Indagan sobrel|
informacion informaciones Informacion confidencial,
personales € |- Recoge solo informacion imprescindible
institucionales de que|para el desarrcllo de la tarea.
dispone. - Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion,
- No hace publica informacion laboral o de
. las personas que pueda afectar |la
A organizacién o las personas.
- Es capaz de discernir que se puede hacer
publico y que no.
- Transmite informacion oportuna vy
. - objetiva
Adaptacion  al | Enfrentarse con|- Acepta y se adapta facimente los

y buscar informacién de
los cambios en la
autoridad competente.

cambio flexibilidad y versatilidad | cambios.
a situaciones nuevas|- Responde al cambio con flexibilidad.
para aceptar los |- Promueve el cambio.
cambios  positiva vy
constructivamente. o _
Adaptarse a las |- Acepta instrucciones aungue se difiera
Disciplina politicas institucionales | de ellas.

- Realiza los cometidos y tareas del puesto
de trabaje.

- Acepta la supervisién constante.

- Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de ofros miembros de la
organizacion.
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COMPETENCIA | DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacion abierta y
fluda y en el respeto
por los demas.

- Escucha con interés a las personas vy

capta las preocupaciones, intereses vy
necesidades de los demas.
- Transmite eficazmente las ideas,

sentimientos e informacién impidiendo con
ellos malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracion Cooperar con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos

institucionales.

- Ayuda al logro de los objetives articulando
sus actuaciones con los demas.

- Cumple los compromisos que adquiere.

- Facilita la labor con sus superiores vy

companeros de trabajo.

Articulo 4°. E! Coordinador o Jefe del Grupo de Gestion Humana entregard a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo emplec en el momento de la posesidn; cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones;, © cuando en razén a la adopcion o
modificacion del manual de funciones y de competencias laborales se afecten las
establecidas para el respectivo empleo. En todo caso los jefes inmediatos responderan
por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

Articulo 6°. La Directora General, medtante acto administrativo adoptara las
meodificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especlfico
de funciones y de competencias laborales y establecer las equivalencias entre estudios
y experiencia, en l0os ¢casos en que se considere necesario.

Articulo 7°. Los empleos de la Unidad de Planeacién Minero Energética deberdn
cumplir con las funciones propias de cada empleo y las demas que se |les asigne por el
superior inmediato o el Director General de acuerdo con |la naturaleza de las funciones
del nivel jerarquico al cual pertenece el empleo, las funciones institucionales y el
propésito  principal del empleo respectivo. Igualmente, podréan precisarse
contribuciones individuaies adicionales, segun las exigencias de los planes, programas
y proyectos de la entidad y la asignacion de nuevas funciones.

Articulo 8°. Mientras se surte el proceso de seleccién para la provision de los empleos
reportados a la Oferta Publica de Empleos y hasta que se supere el periodo de prueba
por parie del empleado respectivo como resultade de dicho proceso, regiran las fichas
del manual de funciones y de requisitos que fueron reportadas a la Comisidon Nacional
del Servicio Civil, a efectos de la realizacién de i0s concursos fespectivos.

Articulo 9°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion vy
deroga las resoluciones N° 031 de enero 31 de 2008, No.0171 de abril 18 de 2008, No.
0507 de junio 12 de 2008, No. 0819 de diciembre 28 de 2009, No, 0073 de marzo 23
de 2011, No. 0406 de septiembre 11 de 2012 y demds disposiciones que Je sean
contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C, alos

: [

ANGELA INES CADENA MONROY
Diréttora General

£
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