RESOLUCION NUMERO DE

( )

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del Ministerio de Minas y Energia”

El MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA,

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere el
Decreto 770 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, v,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia dispone en su articulo 122 que “No
habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento’.

Que el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas
sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones”, establece que es funcion de los
Ministros, ademas de las que sefiala la Constitucién Politica de Colombia y
demas disposiciones legales, dirigir la administracion de personal conforme a las
normas que regulan la materia.

Que el literal c) del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, establece que seran
funciones especificas de las unidades de personal, elaborar los manuales de
funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

Que el Decreto 1083 de 2015, consagra en el articulo 2.2.2.6.1, la adopcion,
adicién, modificacion o actualizacion de los manuales especificos de funciones y
de competencias laborales de las entidades contenidas en su campo de
aplicacion: se efectuard mediante resolucion interna del jefe del respectivo
organismo, previo estudio que adelante la unidad de personal, o la que haga sus
veces, en cada organismo.

Que el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 sefiala que "Para el ejercicio
de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en
educacién superior, las entidades y organismos identificardn en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de informacion
de la Educacién Superior -SNIES (...)".

Que se hace necesaria la actualizacion de los perfiles de los empleos de libre
nombramiento y remocion del manual especifico de funciones y competencias
laborales, que permita dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley 2099 de
2021 sobre la transicion energética en el pais.

Que a partir del analisis de los requisitos de estudio de algunos empleos de libre
nombramiento y remocion, se determiné la necesidad de ampliar los ndcleos
basicos del conocimiento definidos a efectos de contar con perfiles
interdisciplinarios, que permitan atender las necesidades del servicio y el apoyo
funcional que brindan en las diferentes dependencias de la entidad.
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Que ademas se determino la aplicacidon de equivalencias establecidas en el
articulo Decreto 1083 de 2015 los empleos de Libre Nombramiento y Remocién
de los niveles directivo, asesor y profesional de la planta de personal de la
entidad, cuyos requisitos se encuentran consagrados en las Resoluciones No.
40039 de 2022, 40316 de 2022, 40151 de 2021, 40169 de 2020, 40235 de 2019
y 40177 de 2018.

Que se realiz6 el estudio justificativo necesario para proceder con la modificacion
del manual especifico de funciones y competencias laborales, de conformidad
con lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015. Documento que se adjunta como
Anexo.

Que el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015 Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, establece: “La administracion antes
de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de funciones
y competencias y su estudio técnico, en aplicacion del numeral 8 del articulo 8°
de la Ley 1437 de 2011, debera adelantar un proceso de consulta en todas sus
etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en
el cual se dard a conocer el alcance de la modificacion o actualizacion,
escuchando sus observaciones e inquietudes, y se dejara constancia. Lo anterior
sin perjuicio de la facultad de la administracién para la adopcion y expedicion del
respectivo acto administrativo".

Que, en virtud de lo establecido en el mencionado paragrafo, el Ministerio de
Minas y Energia, publicé el documento contentivo de la modificacién del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, en la pagina Web de la
Entidad, con el objeto de recibir opiniones, sugerencias o propuestas alternativas
a partir del 12 de marzo de 2024.

Que, de acuerdo con lo indicado en el Articulo 2.10.13 del Acuerdo Sectorial
Sindical del 22 de junio del 2023, se establece que “El Ministerio de Minas y
Energia, como cabeza del sector en ejercicio de la funcion prevista en el literal b
del articulo 61 de la ley 489 de 1998 realizar4 seguimiento a las entidades
adscritas o vinculadas cuando estas cuenten con proyectos relacionados con
redisefio institucional, procesos de modificacion de las plantas de personal,
manuales de funciones y mesas de formalizacion laboral para el sector, con el fin
de socializar y hacer uso del derecho de audiencia con las con las organizaciones
sindicales del sector minero energético, del proceso en todas sus fases con el
animo de escuchar las observaciones y sugerencias, lo cual quedara consignado
en las actas correspondientes dando respuesta a cada una de las observaciones
y sugerencias; proceso que se adelantard de forma oportuna y vinculara a las
organizaciones sindicales del sector minero energético desde la fase de
alistamiento de los procesos de reestructuracion. Lo anterior sin perjuicio de la
facultad de la administracibn para adoptar los cambios relacionados con
modificaciones a la planta de personal, redisefio institucional y modificaciones al
manual de funciones’.

Que asi mismo, y dando cumplimiento a lo dispuesto en el paragrafo 2 del articulo
2.2.12.1., del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 498 de 2020, se
realizaron los respectivos procesos de consulta con el Sindicato Nacional de
Servidores Publicos y del Sector Minero Energético - SINTRAMINERALES, en
los cuales se dio a conocer el alcance del ajuste a los requisitos de algunos
empleos de la planta de personal del Ministerio de Minas y Energia, que dio
origen a la modificacion del Manual de Funciones por medio de la presente
Resolucion.

Que, en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1° Modificar los siguientes perfiles del manual especifico de
funciones y competencias laborales del Ministerio de Minas y Energia

NIVEL DIRECTIVO

79
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario General
CODIGO: 0035
GRADO: 23
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO SECRETARIA GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, dirigir, coordinar y orientar las politicas, planes, programas, acciones y
actividades relacionadas con la administracion de los recursos humanos, fisicos,
econdémicos, financieros, archivisticos e informéticos de la Entidad y del Sector

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Ministro en la formulacién de politicas, normas y procedimientos para la
administracion de los recursos humanos, fisicos, econémicos, financieros, e
informaticos de la Entidad.

2. Participar en la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en los asuntos de su
competencia, asi como formular y ejecutar los planes de accién que se requieran.

3. Dirigir las actividades de administracion de personal, seguridad industrial y
relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas del Ministerio y las
normas legales vigentes establecidas sobre la materia.

4. Dirigir y controlar los procesos administrativos y financieros de la institucién en
todos los niveles.

5. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de contrataciéon del Ministerio en sus
etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales, asi como los contratos
y convenios que deba suscribir o proponer el Ministerio.

6. Proponer las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la
gestion financiera y presupuestal de la institucion.

7. Dirigir el disefio, implementacion y seguimiento de los mecanismos de participacion
ciudadana que el Ministerio de Minas y Energia deba aplicar de conformidad con la
ley.

8. Proponer la adopcién de politicas para el buen manejo y seguridad de la informacion
sistematizada en el Ministerio, y promover el desarrollo e implementacion de
programas sistematizados.

9. Coordinar las funciones relacionadas con la gestién de la jurisdiccién coactiva.

10. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo v la naturaleza
del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la
entidad o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

2. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia para contribuir con el logro de los objetivos de la
Dependencia.

3. Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.
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4. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

6. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema Integrado de Gestion.

5. Sistema de Control interno.

6. Politicas y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7

8

9

1

1

. Direccionamiento Estratégico
. Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal.
Formulacion y evaluacion y gerencia de proyectos.
Nociones fundamentales de Derecho.
Principios sobre administracién de personal, recursos fisicos, financieros, de
sistemas y mecanismos de participacién ciudadana
12.  Principios sobre Derecho Disciplinario.
13. Normas especificas sobre Jurisdiccion Coactiva
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Vision estratégica
« Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
o Gestion del desarrollo de las personas
« Pensamiento Sistémico
« Resolucion de conflictos
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nlcleo basico de conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria industrial
y afines; Psicologia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Matematicas,[Sesenta y Cuatro (64) meses de experiencial
Estadistica y afines. profesional relacionada.

o

« Aprendizaje continuo

o Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

IX. ALTERNATIVAS
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Psicologia; Ciencia Politica,Setenta y seis (76) meses de experiencial
Relaciones Internacionales; Matematicas,profesional relacionada.

Estadistica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nlcleo basico de conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Psicologia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Matematicas,
Estadistica y afines

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

Cien (100) meses de experiencia profesional
relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de|
especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional vy
viceversa, siempre que se acredite el titulg
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de|
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional Y|
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de|
doctorado o postdoctorado por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

106

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:

Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO:

Subdirector Administrativo y Financiero

CODIGO: 0150

GRADO: 21

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO:

Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCI

ON ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

IAsesorar, dirigir y controlar la aplicacion del Sistema de Desarrollo Administrativo y
Financiero, las compras, servicios administrativos y realizar el seguimiento a la
ejecucion presupuestal del funcionamiento y de inversién del Ministerio para atender
oportunamente las necesidades de la entidad y se desarrollen de acuerdo a la

normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Secretaria General en la adopcion de politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracion de recursos fisicos y financieros del Ministerio.
Realizar funciones relacionadas con los asuntos financieros, de administracion
financiera, de los servicios administrativos y de contratacion administrativa.
Controlar la ejecucion del presupuesto, expedir los certificados de disponibilidad
presupuestal y demas tramites que le corresponda para el desarrollo de las
funciones del Ministerio.

Verificar y llevar la contabilidad general de acuerdo con las normas legales
vigentes.

Elaborar y presentar los estados financieros, declaraciones e informes requeridos
por la Direccién General del Presupuesto Publico Nacional y la Direccion General
de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, la Contaduria General de la Nacién, Contraloria General de la Republica y
demas entidades, dependencias o autoridades que lo requieran.

Elaborar los informes y estados financieros del Ministerio.
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7. Apoyar la gestion ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de las
modificaciones presupuestales y del Plan Anual Mensualizado de Caja, PAC, que
se requieran.

8. Ejecutary supervisar los procedimientos de adquisicion, almacenamiento, custodia,
mantenimiento y distribucion de los bienes necesarios para el buen funcionamiento
del Ministerio.

9. Preparar en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién el Plan Anual de
contratacion para compra de bienes y servicios del Ministerio y hacer el seguimiento
a la ejecucion de conformidad con la normatividad aplicable.

10. Ejecutar los procesos de contratacion de bienes y servicios del Ministerio, asi como
de los contratos interadministrativos que se celebren.

11. Dirigir, controlar y coordinar los servicios de registro, clasificacion y tramitacion de
correspondencia del Ministerio.

12. Adelantar las actividades de contratacion administrativa y mantener informada a la
Secretaria General sobre el desarrollo de las mencionadas actividades.

13. Ejecutar las actividades inherentes al sistema de Gestion Documental, archivo y
correspondencia adecuado a las necesidades del Ministerio y del Sector Minero
Energético.

14. Verificar y autorizar los pagos que el Ministerio deba efectuar por los diferentes
conceptos.

15. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Asistiry representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la
entidad o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

2. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

3. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

4. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema integrado de Gestion.

5. Sistema de Control interno.

6. Politicas y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Direccionamiento Estratégico

8. Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal.

9. Formulacion y evaluacién y gerencia de proyectos.

10. Nociones fundamentales de Derecho.

11. Normatividad en materia de presupuesto publico, hacienda publica y contratacién

publica vigente.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o VisiOn estratégica
o Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
» Gestion del desarrollo de las personas
o Pensamiento Sistémico
» Resolucion de conflictos
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Ingenierial
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial

« Aprendizaje continuo

o Orientacién a resultados

« Orientacion al usuario y ciudadano
« Compromiso con la organizaciéon

« Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia|
profesional relacionada.
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y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Matematicas, Estadistica y
afines;

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

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

IX. ALTERNATIVAS
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Ingenieriaj
IAdministrativa y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Matematicas, Estadistica y|Sesenta y Ocho (68) meses de experiencial
afines; profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria industrial
y afines. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Matematicas, Estadistica y
afines;

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

X. EQUIVALENCIAS
Titulo de postgrado en la modalidad deDos (2) afios de experiencia profesional yj

especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional
Titulo de Postgrado en la modalidad deTres (3) afios de experiencia profesional yj
maestria por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional
Titulo de Postgrado en la modalidad delCuatro (4) afios de experiencia profesional v
doctorado o postdoctorado por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional
167
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector de Talento Humano
CODIGO: 0150
GRADO: 21
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Proponer, dirigir y controlar la implementacion de politicas y estrategias que permitan el
desarrollo integral del recurso humano vinculado al Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso gerencial del Talento Humano en sus componentes de planeacion,
gestion y desarrollo

2. Asesorar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos
necesarios para la formulacion y evaluacién de las politicas, planes, programas y
estrategias de gestion y proyeccion del talento humano del Ministerio.

3. Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para la gestion del
talento humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios
del Ministerio, de conformidad con las normas legales vigentes.

4. Disefiar e implantar el plan anual de vacantes del Ministerio con destino al
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

5. Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos.

6. Disefiar y administrar los programas de formacién y capacitacion, de acuerdo con
lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y capacitacion.

7. Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos del
Ministerio, que permita la formulacion de programas internos y la toma de
decisiones.

8. Implantar el sistema de evaluacion del desempefio al interior del Ministerio, de
acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil.

9. Apoyar la administracion del Fondo Especial de Becas del Ministerio de Minas y
Energia acorde con la reglamentacion vigente para tal fin.

10. Coordinar y controlar la aplicacién de las normas sobre seguridad industrial y salud
ocupacional.

11. Disefiar y poner en marcha en coordinacion con otras entidades de los sectores
administrativos nacionales y territoriales, programas de bienestar social e
incentivos, para lo cual se podran realizar acuerdos o0 convenios
interinstitucionales.

12. Administrar, reconocer y pagar obligaciones pensionales de las extintas empresas
con pasivo pensional a cargo o supervision de los convenios interadministrativos
suscritos para el efecto.

13. Soportar documentalmente la elaboracién de célculos actuariales de los pasivos
pensionales de las entidades liquidadas y reportar periddicamente las novedades
de ndmina de pensionados al fondo de pensiones publicas del nivel nacional
FOPEP.

14. Certificar la informacion laboral de exfuncionarios de las entidades liquidadas del
sector minero energético a cargo del Ministerio, con el fin de adelantar tramites
pensionales.

15. Soportar y apoyar técnicamente, aportando la documentacién requerida para la
atencion de los procesos judiciales en contra del Ministerio con incidencia laboral o
pensional.

16. Cumplir los fallos judiciales, liquidar sentencias y proyectar actos administrativos.

17. Custodiar, sistematizar y mantener actualizadas las Historias laborales de los
funcionarios del Ministerio.

18. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo Vv la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Asistiry representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la
entidad o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

2. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

3. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

4. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
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5. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

6. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la haturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia y demés disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.
Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo vigente.
Sistema integrado de Gestion.
Sistema de Control interno.
Politicas y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
.Direccionamiento Estratégico
Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal.
Formulacion y evaluacion y gerencia de proyectos.
0. Nociones fundamentales de Derecho.
1. Normatividad vigente sobre Gestién del Talento Humano en las entidades del

Estado.
. Procesos e instrumentos de Gestion del Talento Humano.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

POR AREA O PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

RPROoOo~NogrwN B

=
N

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

« Planeacion. o Direccién y desarrollo de personal
« Creatividad e innovacioén o Creatividad e innovacion
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del ndcleo béasico de conocimiento en:
Administracion; Derecho y  afines;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Industrial y afines; Psicologia;

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Sociologia, Trabajo SociallCincuenta y seis (56) meses de experiencia
y afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVAS
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo béasico de conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Industrial y afines; Psicologia;

Ciencia Politica, Relaciones|Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
Internacionales; Sociologia, Trabajo Socialjprofesional relacionada.
y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
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Tarjeta 0o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del ndcleo béasico de conocimiento en.
Administracion; Derecho y afines;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Industrial y afines; Psicologia.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Sociologia, Trabajo Social
y afines.

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

Noventa y dos (92) meses de experiencial
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional Y|
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional

219
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Técnico
CODIGO: 0100
GRADO: 21
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE HIDROCARBUROS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Presentar en consideracion del Viceministro de Energia, lineamientos, politicas, directrices,
reglamentos técnicos, planes y programas relacionados con la exploracion, explotacion,
distribucion y transporte de hidrocarburos, gas, y biocombustibles para su adopcion,
ejecucion y seguimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y proponer al Viceministro de Energia los lineamientos que apoyen la
formulacion de la politica en materia de hidrocarburos, gas y biocombustibles.

2. Proyectar los planes, programas y proyectos de desarrollo del sector de
hidrocarburos, gas y biocombustibles, en concordancia con los planes nacionales de
desarrollo y con la politica del Gobierno Nacional.

3. Proyectar los reglamentos técnicos para la exploracion, explotacién, produccion,
transporte, refinacion, distribucion, procesamiento, comercializacion y exportacion de
hidrocarburos, gas y biocombustibles.

4. Preparar los documentos técnicos que serviran como soporte para la determinacion
de precios y tarifas de la gasolina, diésel (ACPM), biocombustibles y mezclas de los
anteriores.

5. Expedir el reglamento de transporte de crudo por oleoductos.

6. Hacer seguimiento a los proyectos y metas del sector en concordancia con los planes
nacionales de desarrollo y los planes sectoriales.

7. Expedir conceptos de estabilidad juridica y zonas francas, relacionadas con el sector

de hidrocarburos y hacer seguimiento a los Contratos de Estabilidad Juridica
existentes.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Gestionar proyectos para la provision del servicio de gas domiciliario a través del
Fondo Especial Cuota de Fomento y el Sistema General de Regalias.

Proyectar los actos administrativos para la asignacién de los recursos del Fondo
Especial Cuota de Fomento.

Elaborar el presupuesto de subsidios de gas domiciliario, gestionar su distribucion y
hacer seguimiento a su ejecucion.

Apoyar técnicamente a las empresas del subsector gas combustible en la soluciéon
de conflictos relacionados con los subsidios.

Expedir el acto administrativo de asignacion de los volimenes maximos a ser
distribuidos en las zonas de frontera y distribuir, directamente o mediante terceros
los mismos, de acuerdo con la metodologia y procedimiento que para el efecto se
establezca, conforme lo dispone el Articulo 9° de la Ley 1430 de 2010 o las normas
gue lo modifiquen o sustituyan.

Proyectar el Plan de Continuidad para ser aprobado por el Ministro.

Revisar el Plan de Expansion de la red de poliductos y expedir la resolucion mediante
la cual se adopta dicho plan para aprobacién del Ministro.

Efectuar las labores de seguimiento a la aplicacién del Plan de Expansion de la red
de poliductos y el Plan de Continuidad, y proponer las revisiones y ajustes que se
estimen necesarias, con el fin de cumplir con los objetivos y metas propuestas.
Aprobar los requisitos y obligaciones de los agentes de la cadena de distribucion de
combustibles liquidos, biocombustibles y gas de uso vehicular.

Administrar el sistema de informacién de la cadena de distribucién de combustibles
(SICOM) y sefalar las obligaciones y reportes de los agentes de la cadena de
distribuciéon de combustibles liquidos, biocombustibles y gas de uso vehicular, en
relacién con el mismo.

Declarar cumplidos los requisitos de las sociedades extranjeras para la constitucion
de sucursales en Colombia.

Expedir certificados de dedicacion exclusiva a las empresas de la industria de
hidrocarburos que lo requieran.

Liguidar el impuesto de transporte de petrdleo y de gas natural, a través de los
sistemas de transporte por oleoductos y gasoductos.

Hacer seguimiento y control a las concesiones de areas de servicio exclusivo de gas
natural y a los contratos de concesion de gas natural.

Liguidar los aportes al Fondo Especial de Becas y Apoyos Financieros del Ministerio
de Minas y Energia.

Establecer los requisitos y obligaciones de los agentes de la cadena de distribucién
de combustibles liquidos, biocombustibles y gas de uso vehicular, sin perjuicio de las
funciones de regulacién que fueron reasignadas a la Comisién de Regulacién de
Energiay Gas.

Revisar que las solicitudes para obtener las exenciones previstas en el Cédigo de
Petréleos o las normas que lo modifiqguen o sustituyan, se refieran a las
especificaciones del material importado del subsector downstream, incluyendo
combustibles y otros derivados del petroleo.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y las normas
técnicas relacionadas con la exploracion y explotacion de hidrocarburos, siempre y
cuando estas funciones no se encuentren delegadas en otras entidades.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y las normas
técnicas relacionadas con la refinacién, importacion, almacenamiento, transporte y
distribucion de combustibles, con excepcion de las estaciones de servicio
automotrices y fluviales, siempre y cuando estas funciones no se encuentren
delegadas en otras entidades y sin perjuicio de las que corresponda adelantar a otras
autoridades.

Adelantar las investigaciones y procesos sancionatorios previstos en el Decreto 4299
de 2005 o en las normas que lo modifiquen o sustituyan, con excepcion de las
estaciones de servicio automotriz y fluvial.

Establecer los planes de abastecimiento, asi como programas de reconversién socio
laborales para aquellas personas que ejercen la distribucién de combustibles sin la
observancia de las normas legales, en zonas de frontera.

Establecer la metodologia, fijar y revisar las tarifas de transporte por oleoductos.
Establecer los criterios generales para llevar a cabo el recaudo y pago del impuesto
de transporte por oleoductos y gasoductos.

Adelantar los estudios necesarios con el objeto de establecer las areas de servicio
exclusivo para la distribucion domiciliaria de gas combustible y la celebracién de los
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respectivos contratos con los proponentes seleccionados para la prestacion del
servicio en dichas areas.

32. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

2. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

3. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

4. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

6. Las deméas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demdas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema integrado de Gestion.

5. Sistema de Control interno.

6

7

3

9

Politicas y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Direccionamiento Estratégico
Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal.
. Formulacion y evaluacion y gerencia de proyectos.
10. Nociones fundamentales de Derecho.
11. Formulacién, Regulacién y Evaluacion de Proyectos
12. Inglés.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» VisiOn estratégica
« Liderazgo efectivo
« Planeacién
« Toma de decisiones
o Gestion del desarrollo de las personas
o Pensamiento Sistémico

+ Resoluciéon de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; Economia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil |
afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia V|
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Otras Ingenierias. Ciencial
politica, Relaciones Internacionales; Derecho
y afines; Ingenieria ambiental, sanitaria V|
afines.

» Aprendizaje continuo

o Orientacion a resultados

o Orientacion al usuario y ciudadano
« Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia|
profesional relacionada

Titulo de Posgrado en la modalidad de
maestria.

Pagina 12 de 97




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

IX. ALTER

NATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en:
Administracion; Economia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia V|
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria Mecéanica y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Otras Ingenierias. Ciencial
politica, Relaciones Internacionales; Derecho
y afines; Ingenieria ambiental, sanitaria Y|
afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Sesenta y ocho (68) meses de experiencial
profesional relacionada

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bésico de conocimiento en:
Administracién; Economia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria|
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia Y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria Mecanica y afines; Ingenierial
Quimica y afines; Otras Ingenierias. Ciencia
politica, Relaciones Internacionales; Derecho
y afines; Ingenieria ambiental, sanitaria YV
afines;

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

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) aflos de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado por:

Cuatro (4) afos de experiencia profesional y,
viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional

200

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Técnico
CODIGO: 0100
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GRADO: 21

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA.: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, gestionar y evaluar las actividades del subsector de energia relacionadas con la
formulacion, aplicacién de politicas y reglamentaciones, al igual que la implementacién de
planes, programas y proyectos, para beneficio de la poblacién bajo los principios
establecidos en la Constitucion y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion de recomendaciones al Ministro sobre politica en materia de
energia, proponer y aplicar los mecanismos de ejecucién y seguimiento de las
mismas para beneficio del pais.

2. Dirigir, gestionar y evaluar la implementacién de los planes, programas y proyectos
del subsector de energia, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo para
dar cumplimiento a las metas propuestas.

3. Dirigir la reglamentacion del subsector de energia de conformidad con la ley, para
darle cumplida aplicacion de los principios que rigen la prestacion del servicio.

4. Analizar y proponer al Viceministro de Energia los criterios de viabilidad de los
proyectos del subsector de energia eléctrica para la asignacion de recursos
presupuestales.

5. Asesorar al Viceministro en la realizacion de los trdmites requeridos para la
celebracion de los contratos de concesion relacionados con la generacion,
interconexion y redes de transmision de energia eléctrica entre regiones, conforme a
lo establecido en las normas legales vigentes.

6. Elaborar los estudios necesarios para establecer las areas de servicio exclusivo para
la distribucion domiciliaria de energia eléctrica y la celebracién de los respectivos
contratos con los proponentes seleccionados para la prestacion del servicio de dichas
areas.

7. Revisar y hacer seguimiento del Plan Indicativo de Expansién de Cobertura PIEC y
del Plan de Expansion de Referencia, Generacion y Transmision.

8. Gestionar la asignacion de recursos presupuestales a proyectos de infraestructura
eléctrica, preparar las fichas de los proyectos, elaborar, hacer seguimiento, proyectar
la liquidacion y preparar los giros de los convenios de proyectos de infraestructura
eléctrica

9. Hacer control y seguimiento al desarrollo de programas y proyectos de energia
eléctrica que se ejecuten con recursos del Presupuesto General de la Nacion.

10. Apoyar al Viceministro en los comités sectoriales relacionados con la planeacion,
ejecucion, operacion y expansion del sector.

11. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo Vv la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

2. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

3. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

4. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

6. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucién Politica de Colombia y
reglamenten o sustituyan.

demds disposiciones que la modifiquen,

Resoluciéon de conflictos

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema integrado de Gestion.
5. Sistema de Control interno.
6. Politicas y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
7. Direccionamiento Estratégico
8. Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal.
9. Formulacion y evaluacion y gerencia de proyectos.
10. Nociones fundamentales de Derecho.
11. inglés Medio en lectura. escritura y habla
12. Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.
13. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo * Vision estrategica
. L « Liderazgo efectivo
o Orientacion a resultados >
. . . . o Planeacion
» Orientacion al usuario y ciudadano -
: o o Toma de decisiones
o Compromiso con la organizacion i
: : o Gestion del desarrollo de las personas
« Trabajo en equipo . NP
o . o Pensamiento Sistéemico
» Adaptaciéon al cambio .
N

VIIl. REQUISITOS DE FORMACIO

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
IAdministracion; Derecho y afines; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Civil
y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Mecanica y afines; Ingenierid
Quimica y afines; Otras Ingenierias;
Geografia, Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Quimica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia|
profesional relacionada.

IX. ALTER

NATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en:
IAdministracion; Derecho y afines; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Civil
y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Otras Ingenierias;
Geografia, Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Quimica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Sesenta y Ocho (68) meses de experiencial
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo bésico de conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenierial
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Civil
y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y,
afines; Ingenieria i

Industrial y afines; Ingenieria Mecanica vy,
afines; Ingenieria Quimica y afines; Otras
Ingenierias. Geografia, Biologia,
Microbiologia y afines; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y,
afines.

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

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional vy,
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) aflos de experiencia profesional |
viceversa, siempre gque se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y,
viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional

273

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Técnico

CODIGO: 0100

GRADO: 21

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCIO

N DE FORMALIZACION MINERA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Presentar propuestas, asesorar a la alta direc
de politicas, planes, programas y regulacione

cién y dirigir la formulacion e implementacion
s de la Formalizacién Minera en el pais.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar y proponer al Viceministro de

Gobierno Nacional.
del Plan Nacional de Desarrollo Minero en

sectoriales y evaluar los resultados.

formalizacibn empresarial.

formulacion y desarrollo de la politica nacional para la formalizacion minera.

Proyectar los planes, programas y proyectos de desarrollo para la formalizacién
minera, en concordancia con los planes nacionales de desarrollo y con la politica del
. Asesorar al Ministro y al Viceministro de Minas en la coordinacion e implementacion

. Hacer seguimiento al Plan Estratégico Sectorial, Plan Operativo y a los indicadores

Elaborar, proponer y presentar al Viceministro de Minas iniciativas que apoyen la
formulacion y desarrollo de la politica de fomento, asociatividad, cooperativismo y

Minas los lineamientos que apoyen la

su componente de formalizacién minera.
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6. Proyectar los reglamentos técnicos sobre la exploracion, explotacion, beneficio,
transformacion y transporte de minerales relacionados con la formalizacion minera.

7. identificar con las entidades del gobierno del orden nacional y territorial la probleméatica
de los proyectos asociados a la formalizacion minera.

8. Coordinar con los diferentes Ministerios y entidades gubernamentales la solucién a
los problemas de los proyectos asociados a la formalizacion minera.

9. Coordinar las acciones requeridas para formalizar la actividad minera en cuanto a
logistica e infraestructura de transporte de minerales y capacidad portuaria con las
entidades de la rama ejecutiva del orden nacional y regional.

10. Disefiar e impulsar lineamientos para la formulacion y desarrollo de una politica con
el sector Defensa, para garantizar la seguridad en las areas de los proyectos
asociados a la mineria formal.

11. Disefiar y proponer al Viceministro de Minas mecanismos para la celebracién de
convenios, con entidades publicas y privadas, nacionales o extranjeras, para el
desarrollo de actividades relacionadas con la formalizacion minera, asi como su
seguimiento.

12. Disefiar e impulsar lineamientos para la formulaciéon de programas y politicas para
la legalizacién y desarrollo de la mineria tradicional.

13. Asesorar al Ministro y al Viceministro de Minas en la formulacién e implementacion
de politicas y estrategias para la diferenciacion entre la mineria informal y la mineria
ilegal.

14. Coordinar acciones con entidades de la rama ejecutiva para el control de la
explotacion ilicita de Minerales.

15. Coordinar con el Ministerio de Educacion Nacional, SENA y Universidades los
programas de formacién y capacitacion laboral de pequefios mineros.

16. Elaborar y proponer al Viceministro de Minas insumos que apoyen la formulacion de
politicas y acciones sobre seguridad e higiene minera de los mineros formales.

17. Proponer la declaratoria de las areas de reserva especial para mineria tradicional y
las areas de explotaciones tradicionales a que se refieren los articulos 31y 257 de la
Ley 685 de 2001 o las normas que los modifiquen o sustituyan.

18. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

2. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos de
la Dependencia.

3. Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

4. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen la

organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema integrado de Gestion.

Sistema de Control interno.

Politicas y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

Direccionamiento Estratégico

Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal.

. Formulacién y evaluacion y gerencia de proyectos.

10 Nociones fundamentales de Derecho.

11. Relaciones Publicas

12. Nociones de sistemas de informacion.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=

©COoNoUrWN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo o Vision estratégica
« Orientacion a resultados « Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y ciudadano « Planeacion
« Compromiso con la organizacion « Toma de decisiones
« Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las personas
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« Adaptacion al cambio

e« Pensamiento Sistémico
+ Resoluciéon de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica|
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines;
Economia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y  afines;  Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial |
afines; Ingenieria Mecanica y afines.
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y Seis (56) meses de experiencial
profesional relacionada.

IX. ALTE

RNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines;
Economia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y  afines;  Ingenierial
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial |
afines; Ingenieria Mecénica y afines.
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

Sesenta y Ocho (68) meses de experiencial
profesional relacionada.

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines;
Economia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Ingenieria
Administrativa y  afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Mecénica y afines.
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada

X. EQUIVALENCIAS

Pagina 18 de 97




Titulo de postgrado en la modalidad deDos (2) afios de experiencia profesional y

especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de[Tres (3) afios de experiencia profesional y

maestria por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de|Cuatro (4) afios de experiencia profesional y

doctorado o postdoctorado por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Técnico

CODIGO: 0100

GRADO: 21

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE MINERIA EMPRESARIAL
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Presentar propuestas, asesorar a la alta direccién y dirigir la formulacion e implementacién
de politicas, planes, programas y regulaciones de la Mineria Empresarial en el pais.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y proponer al Viceministro de Minas los lineamientos que apoyen la
formulacién y desarrollo de la politica nacional sobre el aprovechamiento de los
recursos mineros en relacion con el desarrollo empresarial minero.

2. Proponer al Viceministro de Minas mecanismos para la coordinacion e
Implementacion del Plan Nacional de Desarrollo Minero en el componente de
mineria empresarial.

3. Proyectar los planos, programas y proyectos de desarrollo del sector de la mineria
empresarial, en concordancia con los planes nacionales de desarrollo y con la
politica del Gobierno Nacional.

4. Hacer seguimiento al Plan Estratégico Sectorial, Plan Operativo y a los indicadores
sectoriales y evaluar los resultados.

5. Proyectar los reglamentos técnicos sobre la exploracion, explotacion, beneficio,
transformacion y transporte de minerales en relaciéon con la mineria empresarial.

6. ldentificar con las entidades del gobierno del orden nacional y territorial la
problematica de los proyectos asociados a la mineria empresarial.

7. Coordinar con los diferentes Ministerios y entidades gubernamentales la solucién a
los problemas de la mineria empresarial.

8. Coordinar acciones con las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional y
territorial, requeridas por el sector de la mineria empresarial en cuanto a la logistica
e infraestructura de transporte de minerales y capacidad portuaria.

9. Asesorar al Ministro y al Viceministro de Minas en la formulacion y desarrollo de la
politica de promocién asociada al desarrollo de la mineria empresarial.

10. Formular, ejecutar y evaluar los proyectos de inversion necesarios para implementar
la politica correspondiente al crecimiento del subsector minero empresarial.

11. Elaborar y proponer insumos para la formulacion y desarrollo de una politica con el
sector Defensa, para garantizar seguridad en las areas de los proyectos mineros que
adelanta el sector empresarial.

12. Disefiar y proponer al Viceministro de Minas mecanismos para la celebracion de
convenios con entidades publicas y privadas, nacionales o extranjeras, para el
desarrollo de actividades relacionadas con la mineria empresarial, asi como su
seguimiento.

13. Disefiar e impulsar lineamientos para la formulacién de politicas sobre seguridad e
higiene minera asociada a los desarrollos mineros empresariales
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14. Implementar programas y acciones para que la mineria empresarial apoye el
desarrollo de la formalizacion minera.

15. Delimitar y proponer la declaratoria de Zonas de Seguridad Nacional con base en lo
establecido en el Codigo de Minas.

16. Realizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones derivadas de los procesos
de fiscalizacion a los titulos mineros y conocimiento geoldgico del subsuelo, siempre
y cuando éstas se encuentren delegadas en otras entidades.

17. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la
entidad o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

2. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion de
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

3. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

4. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

6. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema integrado de Gestion.
5. Sistema de Control interno.
6
7
8
9

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Direccionamiento Estratégico.
Fundamentos de Gerencia Publica y Administracion de personal.
. Formulacién y evaluacion de gerencia de proyectos.
10. Nociones Fundamentales del Derecho.
11. Relaciones Publicas
12. Nociones de Sistemas de Informacion.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Vision Estratégica
« Liderazgo Efectivo
o Planeacion
« Toma de decisiones
« Gestion del desarrollo de las personas
o Pensamiento Sistémico
» Resolucion de Conflictos
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo béasico de Conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines;
Economia Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Otras Ingenierias;Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Geografia, Historia; Biologia, Microbiologialprofesional relacionada
y afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Ingenieria]
Administrativa y  afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Minas;

« Aprendizaje continuo

« Orientacion a resultados

« Orientacion al usuario y ciudadano
« Compromiso con la organizacién

« Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio
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Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial |
afines; Ingenieria Mecénica Vi
afines; Estadisticay afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
maestria.

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

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académicaj
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines;
Economia, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Otras Ingenierias;
Geografia, Historia; Biologia, Microbiologiaj
y afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenierial
Administrativa y  afines;  Ingenierial
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenierial
Civil y afines; Ingenieria de Minas;
Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial |
afines; Ingenieria Mecanica Y
afines; Estadistica y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Sesenta y ocho (68) meses de experiencial
profesional relacionada

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nacleo béasico de Conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines;
Economia, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Otras Ingenierias;
Geografia, Historia; Biologia, Microbiologial
y afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieriaj
Administrativa y  afines;  Ingenierial
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenierial
Civil y afines; Ingenieria de Minas;
Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial |
afines; Ingenieria Mecanica Vi
afines; Estadistica y afines; Contaduria.

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

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina

CODIGO: 1037

GRADO: 21

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Ministro de Minas y Energia
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS REGULATORIOS Y
EMPRESARIALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministro y a los Viceministros en los temas regulatorios propuestos por la
Comision de Regulacion de Energia, Gas y Combustibles (CREG) en los temas de
Energia, Gas y Biocombustibles, contribuyendo a la implementacién y alineacion de los
procesos organizacionales del Ministerio para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

N —

oo

. Asegurar la coordinacion entre la politica del sector y la regulacion energética.
. Asesorar al Ministro en la regulacion propuesta por la Comision de Regulacion de

Energia, Gas y Combustibles (CREG) en materia de produccion, suministro,
transporte, almacenamiento, distribucion y comercializacién de combustibles
liquidos y biocombustibles para dar soporte a la participacién en la CREG del
Ministerio.

Asesorar al Ministro en la regulacion propuesta por la Comision de Regulacion de
Energia, Gas y Combustibles (CREG) en materia de generacion, transmision,
distribucion y comercializacion de energia eléctrica para dar soporte a la
participacién en la CREG del Ministerio.

Asesorar al Ministro en la regulacion propuesta por la Comision de Regulacion de
Energia, Gas y Combustibles (CREG) en materia de produccion, suministro,
transporte, distribucién y comercializacion de gas combustible para dar soporte a la
participacién en la CREG del Ministerio.

Servir de interlocutor con los agentes en materia de regulacién econémica.
Asesorar al Ministro y los Viceministros en su participacion en las Juntas Directivas
de las empresas del sector.

Brindar apoyo al Ministerio en los procesos de enajenacion de la participacion
accionaria Ministerio de Minas y Energia en las empresas del sector minero
energético.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacién de la entidad o Dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,

comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la
entidad o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

2. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestién del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

3. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

4. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacion de la entidad o Dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema integrado de Gestion.

5. Sistema de Control interno.

6. Politicas y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Direccionamiento Estratégico

Pagina 22 de 97




8. Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal.
9. Formulacion y evaluacion y gerencia de proyectos.

10. Nociones fundamentales de Derecho.

11. Organizacion y Funcionamiento del Sector Minas y Energia
12. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistémico

e Resoluciéon de conflictos

IX. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administraciéon; Derecho y a fines;
Economia, Ingenieria Administrativa y
afines;Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Electrica y afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Otras Ingenierias:
Biologia, Microbiologia y afines; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales;,
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines;
Fisica.

Tituto de Posgrado en la modalidad de
maestria.

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

Cincuenta y seis (56) meses de

experiencia profesional relacionada

VIl. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion; Derecho y Cfines;
Economia, Ingenieria Administrativa y
afines;Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Electrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Otras Ingenierias;
Biologia, Microbiologia y afines; Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales;
Geografia, Historia; Geografia, Otros
Programas de Ciencias Naturales; ;

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines;
Fisica.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada
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especializacion.

reglamentados por la Ley.

Tituto de Posgrado en la modalidad de

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Formacion Académica

Experiencia

Administracion; Derecho vy

Geografia, Historia; Geologia,

Fisica.

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
afines;
Economia, Ingenieria Administrativa y
afines;Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Electrica y afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Otras Ingenierias;
Biologia, Microbiologia y afines; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales;
Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines;

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada

X. EQUIVALENCIAS

especializacién por:

Titulo de postgrado en la modalidad deDos (2) afios de experiencia profesional |

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

maestria por:

Titulo de Postgrado en la modalidad de[Tres (3) afios de experiencia profesional

viceversa, siempre que se acredite el titulo|
profesional

doctorado o postdoctorado por:

Titulo de Postgrado en la modalidad delCuatro (4) afios de experiencia profesional

y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

50
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina
CODIGO: 0137
GRADO: 21
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Ministro de Minas y Energia
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS AMBIENTALES Y SOCIALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar al Ministro (a) y a los Viceministros (as) en la ejecucion de las actividades
relacionadas con el desarrollo sectorial de las politicas ambientales, sociales y de
gestion de los riesgos relacionados con el sector minero energético.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la interrelacion del sector minero energético con las autoridades
ambientales, con el Ministerio del Interior, con las autoridades territoriales, con las
comunidades y con los responsables de la gestion del riesgo.

2. Participar en la implementacién de estrategias, planes, programas y proyectos de
gestion del riesgo en el sector minero energético.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Participar en la implementacion de las politicas de adaptacién y mitigacién al cambio
climatico.

Coordinar la inclusion de las variables ambientales, sociales y de gestién del riesgo
en los sistemas de informacioén del sector minero energético.

Promover en coordinacion con las autoridades ambientales, el Ministerio del interior,
las autoridades territoriales, y el sector minero energético, las estrategias,
implementacién, ejecucién y evaluacion de las Agendas Ambientales y las iniciativas
de derechos humanos.

Participar en coordinacion con las autoridades ambientales competentes en la
formulacién de las politicas de prevencion, mitigacion y reparacion de los dafos
ambientales asociados a proyectos minero-energéticos.

Coordinar con la Oficina de Planeacion y Gestion Internacional la participacion del
Ministerio en ambitos de negociacion internacionales y promover el desarrollo de
una agenda de cooperacion internacional en materia ambiental, social, de derechos
humanos y de gestion del riesgo para el sector minero energético.

Conceptuar sobre los proyectos de ley, proyectos de decretos, y proyectos de actos
administrativos que propongan las autoridades competentes en materia ambiental,
social y de derechos humanos, que tengan relacién con el sector minero energético.
Monitorear y hacer seguimiento a los procesos de licenciamiento ambiental del
sector minero energético e impulsar estrategias de coordinacion en la materia con
el Ministerio de Ambiente, y las autoridades competentes.

Participar en la formulacion, disefio y ejecucion de las estrategias del Uso Racional
y Eficiente de la Energia — URE y el fomento de las Fuentes no Convencionales de
Energia.

Coordinar con el apoyo de las autoridades ambientales nacionales o territoriales, la
solucién a problemas de caracter ambiental que se presenten en el desarrollo de
proyectos del sector minero energético.

Fomentar el desarrollo de estrategias para el mejoramiento de las relaciones entre
el sector minero energético, el Estado y la sociedad civil.

Monitorear y hacer seguimiento a los procesos de consulta previa del sector minero
energético e impulsar estrategias de coordinacion en la materia con el Ministerio del
Interior, y las autoridades competentes.

Colaborar con la autoridad competente en la solucion de conflictos y la formulacién
de estrategias de dialogo y concertacion con las comunidades, en el desarrollo de
las actividades del sector minero energético.

Promover espacios y eventos con las autoridades ambientales, con el Ministerio del
Interior, con las autoridades territoriales, con las comunidades y con los
responsables de la gestion del riesgo, para apoyar la formulacién e implementacion
de las politicas de gestion ambiental, social y del riesgo del sector minero energético.
Brindar apoyo y soportar las actividades de las demas dependencias del Ministerio
en los asuntos de su competencia.

Las demas senaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la
entidad o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

Participar en las actividades e iniciativas institucionales, sectoriales y del gobierno
nacional relacionadas con la proteccién y cuidado del medio ambiente conforme a
las disposiciones constitucionales y legales.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

Las demas senaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen
la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.
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Plan Nacional de Desarrollo vigente.
Sistema Integrado de Gestion.
Sistema de Control Interno.

Direccionamiento Estratégico

CoNOO~WDN

10 Nociones fundamentales de Derecho.
11. Normatividad en Materia Ambiental

Organizacién y Funcionamiento del Sector Minas y Energia.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Politicas y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal.
Formulacion y evaluacion y gerencia de proyectos.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

e Pensamiento Sistémico

e Resolucion de conflictos

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Administracion; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y Afines; Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales; Derecho vy
Afines; Disefio; Economia; Filosofia,
Teologia y Afines; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Quimica y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

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

Cincuenta y seis (56) meses de

experiencia profesional relacionada

VIl. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho vy
Afines; Disefio; Economia; Filosofia,
Teologia y Afines; Geologia, Otros

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada
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Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Quimica y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del ndcleo béasico de conocimiento en:
Administracion; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,

Microbiologia y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho vy
Afines; Disefio; Economia; Filosofia,
Teologia y Afines; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Quimica y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

y

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

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada

X. EQUIVALENCIAS

especializacion por:

Titulo de postgrado en la modalidad de

Dos (2) afios de experiencia profesional V|
viceversa, siempre que se acredite el titulo,
profesional

maestria por:

Titulo de Postgrado en la modalidad deTres (3) afios de experiencia profesional |

viceversa, siempre que se acredite el titulo,
profesional

doctorado o postdoctorado por:

Titulo de Postgrado en la modalidad delCuatro (4) afios de experiencia profesional

y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:

| Directivo
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DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina

CODIGO: 0137

GRADO: 10

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Ministro (a) de Minas y Energia
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, conocer y controlar los asuntos en materia disciplinaria, en la etapa de
instruccién, los procesos disciplinarios que se promuevan en contra de servidores y ex
servidores del Ministerio de Minas y Energia que sean de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Conocer, sustanciar e instruir en primera instancia en etapa de instruccion los
procesos disciplinarios que se promuevan en contra de servidores y ex
servidores del Ministerio de Minas y Energia que sean de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen la materia.

Proponer los correctivos, medidas de prevencién y participar en la ejecucion de
programas y estrategias de divulgacion orientados a la lucha contra la
corrupcioén, la apropiacién del régimen disciplinario y la promocion de un servicio
publico con integridad al interior del Ministerio de Minas y Energia.

Custodiar los archivos y los registros de los procesos disciplinarios que se
promuevan en contra de servidores y ex servidores del Ministerio de Minas y
Energia.

Trasladar a la Oficina Asesora Juridica los expedientes de los procesos
disciplinarios que se promuevan en contra de servidores o ex servidores del
Ministerio de Minas y Energia, para que esta adelante la etapa de juzgamiento
en primera instancia.

Informar oportunamente a la Procuraduria General de la Nacion, sobre la
apertura de la investigacion disciplinaria y la imposicion de sanciones a los
servidores publicos.

Notificar y comunicar las decisiones de instruccion que se profieran dentro de los
procesos disciplinarios que se promuevan en contra de servidores y ex
servidores del Ministerio de Minas y Energia.

Las demas que le sean asignadas y que le correspondan por su naturaleza.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,

juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG- SST, establecido en el Ministerio.

Las demas senaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la
naturaleza del empleo

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
reglamenten o sustituyan.
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema Integrado de Gestion.
5. Sistema de Control Interno.

Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
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Politicas y normatividad vigente del Mini
Direccionamiento Estratégico
Fundamentos en Gerencia Publica 'y Ad

sterio y del Sector.

ministracién de Personal.

9. Formulacién y evaluacién y gerencia de proyectos.
10. Nociones fundamentales de Derecho.
11. Normatividad en Materia Ambiental.
12. Organizacion y Funcionamiento del Sector Minas y Energia.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o . e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazao efectivo
e Orientacion a resultados . Planeagén
e Orientacion al usuario y ciudadano .
. A e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion L
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas

Pensamiento Sistémico
e Resolucion de conflictos

IX. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

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

Doce (12) meses de
profesional relacionada.

experiencia

X. EQUIVA

LENCIAS

especializacion por:

Titulo de postgrado en la modalidad de

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

maestria por:

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Tres (3) afios de experiencia profesional Y|
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

doctorado o postdoctorado por:

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

NIVEL ASESOR
27
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora Juridica
CODIGO: 1045
GRADO: 16
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Ministro de Minas y Energia
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar sobre los asuntos que en materia juridica le sometan las distintas
dependencias del Ministerio, las entidades publicas y los particulares sobre temas
relacionados con el sector minero-energético.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisary avalar los actos administrativos que deba suscribir el Ministro o el de sus
delegados, cuando estos asi lo requieran.

2. Revisary avalar las Consultas al Consejo de Estado que deba suscribir o proponer
el Ministro.

3. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y
actuaciones que se instauren en su contra o que éste deba promover, mediante
poder o delegacion recibidos del Ministro y supervisar el trdmite de los mismos.

4. Recopilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina
relacionados con la actividad del Ministerio y procurar su difusion y actualizacion.

5. Conceptuar al Ministro sobre los proyectos de ley relacionados con la mision
institucional.

6. Coordinar con las oficinas juridicas de las entidades del Sector Administrativo de
Minas y Energia la elaboracién y sustentacién de la normativa de acuerdo con los
parametros establecidos por el Ministro y los Viceministros.

7. Asesorar el trdmite de los recursos, revocatorias directas y en general, las
actuaciones juridicas relacionadas con las funciones del Ministerio.

8. Analizar los proyectos normativos que se presenten a consideracion del Ministerio
y conceptuar sobre su viabilidad juridica.

9. Resolver las consultas juridicas y los derechos de peticibn de su competencia
formulados por los organismos publicos y privados y por los particulares.

10. Elaborar los estudios que en materia juridica requiera el Ministerio.

11. Asesorar a las Direcciones Técnicas del Ministerio, cuando estas lo soliciten, en la
elaboracion de los actos administrativos relacionados con actividades inherentes
al sector minero-energético de competencia de este Ministerio.

12. Asesorar a las Direcciones Técnicas y Oficinas del Ministerio en la elaboracion de
las minutas de convenios, asi como asesorar en la elaboraciéon de las actas de
liquidacion de dichos convenios, cuando deban ser suscritos por el Ministro.

13. Dar concepto sobre los aspectos juridicos de los actos precontractuales,
contractuales y poscontractuales, cuando sea requerido para casos particulares y
concretos por parte del Ministro.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de
la entidad o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes

2. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestién del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

3. Participar en las- actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

4. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

5. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
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3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema integrado de Gestion.
5. Sistema de Control interno.
6. Politicas y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
7. Direccionamiento Estratégico
8. Fundamentos en Gerencia Publica y Administracion de Personal.
9. Normatividad vigente del Sector Minas, Biocombustibles, Gas y Energia.
10. Marco legal vigente en materia de Servicios Publicos Domiciliarios.
11. Elaboracion de informes, escritura y redaccién de documentos.
12. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo . Confiabilidad técnica
o Orientacion a resultados - ; .
. 2 : , « Creatividad e innovacion
o Orientacion al usuario y ciudadano . Iniciativa
o Compromiso con la organizacion L, .
. Trabajo en equipo . Constrycplon de relaciones
gt , « Conocimiento del entorno
» Adaptacién al cambio
POR PROCESO TRANSVERSAL: DEFENSA JURIDICA
« Planeacién o VisiOn estratégica
« Trabajo en equipo y Colaboracion e Argumentacion
« Comunicacion efectiva « Negociacion
« Planeacion
IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académical
del ndcleo basico del conocimiento:
Derecho, Jurisprudencia y afines.
Cuarenta y nueve (49) meses de

Titulo de Posgrado en la modalidad de
maestria.

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

experiencia profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento:
Derecho, Jurisprudencia y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion.

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

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

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho, Jurisprudencia y afines;

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

Ochenta y cinco (85) meses de experiencial
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afos de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional
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Titulo de Postgrado en la modalidad de|Cuatro (4) afios de experiencia profesional
doctorado o postdoctorado por: y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional
68
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
CODIGO: 1045
GRADO: 16
NO. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Ministro de Minas y Energia
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PLANEACION Y GESTION INTERNACIONAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar al Ministro, las dependencias del Ministerio y demas entidades del Sector
cuando estas lo requieran, en el proceso de elaboracién, consolidacién, y seguimiento
a los Planes de Gestion, la implementacién y mantenimiento de los Sistemas de Gestion
y las actividades relacionadas con la cooperacién internacional, contribuyendo en la|
alineacion de los procesos organizacionales del Ministerio para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las dependencias del Ministerio en la formulacién, ejecucion

evaluacion de la politica sectorial.

Asegurar la consistencia entre la politica sectorial y el presupuesto del Ministerio.

Disefar y coordinar el proceso global de planificacion del sector en los aspectos

econdmicos y administrativos.

4. Preparar el componente de politica sectorial del Plan Nacional de desarrollo en
coordinacién con las dependencias del Ministerio y las entidades del sector.

5. Elaborar, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y en coordinacién con las
entidades adscritas y vinculadas, el plan estratégico sectorial, el plan de desarrollo
sectorial, y el plan operativo y presentarlo al Ministro para su aprobacion y
adopcion.

6. Controlar y evaluar periédicamente la ejecucion y el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de las entidades del sector, proponiendo los ajustes que
se consideren necesarios.

7. Elaborar en coordinacion con las dependencias del Ministerio, el anteproyecto de
presupuesto y la programacion presupuestal para el Ministerio y coordinar la
preparacion de los anteproyectos de presupuesto del sector, asi como la
elaboracion y presentacion del marco de gasto de mediano plazo.

8. Disefiar, divulgar y asesorar en las metodologias para la elaboracion,
consolidacién y seguimiento del Plan Estratégico del Ministerio de Minas y
Energia y presentar los informes de avance acorde con los procedimientos del
Ministerio para tal fin.

9. Analizar y aprobar los proyectos de inversion del sector.

10. Elaborar los estudios y presentar propuestas sobre la organizacion y desarrollo
administrativo, simplificacion, agilizacion y modernizaciébn de tramites y
procedimientos.

11. Coordinar y administrar el Sistema de Gestidén de Calidad del Ministerio.

12. Asesorar a las dependencias en la elaboracion de manuales de procesos y
procedimientos del Ministerio.

13. Brindar apoyo al Despacho del Ministro, Viceministros y Secretaria General en la
formulacion y definicion de la politica internacional de los asuntos a cargo del
Ministerio y del Sector.

14. Coordinar los procesos de negociacion para la contratacién de créditos externos
y cooperacion internacional, destinados al Sector Administrativo.

W N
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15. Velar porque la ejecucibn de los recursos de crédito externo y
cooperacion internacional se desarrollen en el marco de los acuerdos suscritos
con los organismos internacionales respectivos.

16. Consolidar y presentar los informes de gestion requeridos por el Despacho del
Ministro, organismos del Estado y demas agentes externos.

17. Gestionar ante el Departamento Nacional de Planeacién las modificaciones
presupuestales del Ministerio y de las entidades adscritas del sector

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de
la entidad o del sector o efectuar las delegaciones pertinentes.

2. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

3. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

4. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

5. Conocery cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio y la naturaleza del empleo

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema integrado de Gestion.

Sistema de Control interno.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

Direccionamiento Estratégico.

Fundamentos de Gerencia Publica y Administracion de personal.

Normatividad sobre Estatuto Organico de Presupuesto

10 Formulacion y evaluacion de proyectos.

11. Sistemas de Planeacion

12. Conocimientos avanzados en Ingles (Hablado y Escrito)

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=

CoNokwWN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo « Confiabilidad Técnica
o Orientacion a resultados o Creatividad e Innovacion.
o Orientacion al usuario y ciudadano o Iniciativa.
o Compromiso con la organizacién « Construccién de Relaciones.
» Trabajo en equipo o Conocimiento de Entorno

o Adaptacion al cambio
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo béasico de Conocimiento en:
Administracion; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Civil y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica Telecomunicaciones y afines

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
maestria.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion;  Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Civil y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica Telecomunicaciones y afines

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion

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

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

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo béasico de Conocimiento en:
Administracion;  Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Civil y afines;
Matematicas, estadistica y afines; Ciencias
politicas,  Relaciones Internacionales;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica Telecomunicaciones y afines

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

Ochenta y cinco (85) meses de experiencial
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulg

profesional

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor

CODIGO: 1020

GRADO: 18

NO. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Despacho del Ministro

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Ministro de Minas y Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, recomendar y orientar a la Alta D

ejecucion de las politicas, planes y proyectos en los diferentes subsectores, de

ireccion en la formulacién, coordinacién y
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acuerdo con el area de desempefio, promoviendo el beneficio de la Nacién bajo los
principios establecidos en la Constitucion y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccion en los estudios, planeacion,
formulacion, coordinacion, ejecucion, y regulacién de politicas, planes y programas
en los diferentes subsectores, con el fin de promover y fortalecer el sector
cumpliendo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2.Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio de diferente naturaleza para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcion, ejecucion y control de los programas, proyectos e iniciativas
internas y externas relacionadas con el sector en materia de Energia Eléctrica,
Mineria, Hidrocarburos Combustibles, Biocombustibles y Fuentes No
Convencionales de Energia, contribuyendo al desarrollo del pais en esta materia.

3.Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision sectorial
en materia de Energia, Minas, Hidrocarburos, Biocombustibles, y Fuentes No
Convencionales de energia, de tal manera que promuevan el desarrollo y
cumplimiento de los propdsitos y objetivos programados a nivel nacional para el
sector

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1.Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin
de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o las Entidades
del Sector.

2.Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de
la entidad o del sector.

3.Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

4.Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

5.Conocer, cumplir y aplicar con discrecién las politicas de seguridad y privacidad de
la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6.Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema integrado de Gestion.
5. Sistema de Control interno.
6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
7. Planeacion Estratégica
8. Elaboracion de informes, escritura, y redaccién de documentos
9. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo « Confiabilidad Técnica
o Orientacién a resultados o Creatividad e Innovacion
« Orientacion al usuario y ciudadano « Iniciativa
o Compromiso con la organizacién o Construccién de Relaciones
« Trabajo en equipo « Conocimiento del Entorno
« Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Administracion;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Comunicacién Social, Periodismo y afines;

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Educacion (Disciplina

Académica: Licenciado en Artes
Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,
Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales: Ingenieria|
Administrativa y afines: Ingenieria Agricola,

Alimentos y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenierial
Quimica y afines; Ingenieria Mecénica VY
afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica V|
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

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

Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,Cincuenta vy
Sanitaria y afines; Ingenieria Agroindustrial jlexperiencia profesional relacionada

nueve (59) meses de

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nudcleo basico de conocimiento en
Administracion;  Antropologia y Artes|
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Comunicacién Social, Periodismo y afines;

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Educacion (Disciplina|

Académica: Licenciado en Artes
Licenciado en Literatura); Filosofia,

Ciencias Naturales: Ingenieria
Administrativa y afines: Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica VY|
afines; Matematicas, Estadistica y afines;

Teologia y afines; Fisica; Geografia,Setenta y un (71) meses de experiencia
Historia; Geologia, Otros Programas deprofesional relacionada
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Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica VY
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del nlcleo basico de conocimiento en
Administracién; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,

Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Comunicaciéon Social, Periodismo y afines;

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Educacion (Disciplina
Académica: Licenciado en Artes vy
Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica;, Geografia,

Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales: Ingenieria
Administrativa y afines: Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica VY|
afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica Y|
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Noventa y cinco (95) meses de experiencia|
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional

3
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 18
NO. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Ministro

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Ministro de Minas y Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién
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Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Alta Direccion en la formulacion y la coordinacion de las politicas y los
planes relacionados con la gestion gerencial del Ministerio y la gestion de las
entidades adscritas y vinculadas al sector minero-energético

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Alta Direccién en la formulacién y la coordinacion de las politicas y
los planes relacionados con la gestidon gerencial del Ministerio y la gestién de las
entidades adscritas y vinculadas al sector minero-energético, absolviendo las
consultas, prestando la asistencia técnica y aportando los elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con el sector.

Asesorar a la Alta Direccidn en el apoyo de politicas y elaboracién de estrategias
de cardcter administrativo y organizacional para el mejoramiento de la gestién
interna del Ministerio y de las Entidades Adscritas y Vinculadas al sector minero-
energético con el objetivo de ofrecer la capacidad administrativa y el desempefio
institucional.

Asesorar y aconsejar a la Alta Direccion del Ministerio en las orientaciones y
decisiones relacionadas con el entorno politico, que afecten las actividades
propias del sector minero energético.

Aconsejar a la Alta Direccion en temas pertinentes a la agenda legislativa,
relaciones con el Congreso de la Republica y vigilancia de los proyectos de ley
relacionados con el sector minero-energético

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida,
con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o las
Entidades del Sector.

Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

4. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

5. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

6. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema integrado de Gestion.

5. Sistema de Control interno.

6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Planeacioén Estratégica

8. Elaboracién de informes, escritura, y redaccion de documentos

9. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo o Confiabilidad Técnica
o Orientacién a resultados o Creatividad e Innovacion
« Orientacioén al usuario y ciudadano o Iniciativa
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« Compromiso con la organizacion
« Trabajo en equipo
» Adaptaciéon al cambio

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Comunicacién
Social, Periodismo y afines; Ciencial
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Disefio; Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria V|

afines; Ingenieria Civil y afines; IngenieriaCincuenta y nueve (59) meses de
de Minas, Metalurgia y afines; Ingenierialexperiencia profesional relacionada

Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenierial
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria

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

IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Administracion; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas:
Comunicacién Social, Periodismo y afines;

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Educacion (Disciplina

Académica: Licenciado en Artes
Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,
Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieriaj
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenierigj
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica V|
afines; Matematicas, Estadistica y afines;

Setenta y un (71) meses de experiencial
profesional relacionada
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Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica Vyj
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon

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

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas:
Comunicacion Social, Periodismo y afines;

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Educacién (Disciplina]
Académica: Licenciado en Artes
Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,

Historia; Geologia; Otros Programas de
Ciencias Naturales;
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines; Ingenierial
Quimica y afines; Ingenieria Mecéanica vy
afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica V|
afines; Sociologia, trabajo social y afines.

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

IngenierialNoventa y cinco (95) meses de experiencial

profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulg
profesional

8-9-10-11
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 16
No. DE CARGOS: 4
DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Ministro de Minas y Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
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lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar, asistir y proponer la Alta Direccién la elaboracién y presentacién
de proyectos de Ley, Decretos, Resoluciones y demas documentos juridicos
requeridos para garantizar el beneficio de los recursos de la Nacion bajo los principios
establecidos en la Constitucién y la Ley; asi como en la formulacién, adopcion,
coordinacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos asignados a la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar, aconsejar y proponer a la alta direccién la elaboracion y presentacion
de proyectos de ley, decretos, resoluciones y deméas documentos juridicos que en
materia minera energética se deban desarrollar, cumpliendo con los lineamientos
establecidos y normatividad vigente, con el fin de promover y fortalecer el
desarrollo del sector.

2. Resolver consultas, conceptuar y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucién y control de los programas
internos y externos relacionados con los subsectores de gas, energia, minas,
hidrocarburos y ambiental, contribuyendo al desarrollo del sector minero
energético en el pais.

3. Asistir, aconsejar y asesorar a la Alta Direccién del Ministerio en el cumplimiento
de las funciones que le son propias.

4. Asesorar en la formulacion, coordinacion y ejecucién de las politicas y los planes
especificos del sector Minero-Energético.

5. Participar en las investigaciones y estudios que le sean encomendados por el jefe
inmediato, observando para ello, el cumplimiento de la normatividad vigente sobre
la materia.

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
gue sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin
de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y / o las Entidades
del Sector.

2. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

4. Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

5. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacién vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

6. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema integrado de Gestion.

5. Sistema de Control internd.

6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Marco legal de los servicios publicos Domiciliarios

8. Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.

9. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del ndcleo béasico de conocimiento en:
Administracion;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,

Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;

Ciencia Politica, Relaciones|
Internacionales; Derecho y afines; Disefo;
Economia; Educacion (Disciplina
Académica: Licenciado en Artes V|
Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,

Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenierial
Agroindustrial,  Alimentos y  afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica VY|
afines; Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria Mecanica y afines; Mateméticas,
Estadistica y afines; Otras Ingenierias;
Psicologia; Quimica y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

IX. ALTER

NATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del nlcleo basico de conocimiento en:
Administracién;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,

Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Educacion (Discipling|
Académica: Licenciado en Artes

Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,

Historia; Geologia, Otros Programas de|
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;

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

Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria|
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Agroindustrial,  Alimentos y  afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica VY|
afines; Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria Mecanica y afines; Mateméticas,
Estadistica y afines; Otras Ingenierias;
Psicologia; Quimica y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

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

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del ndcleo béasico de conocimiento en:
Administracién; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,

Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Educacion (Disciplina|
Académica: Licenciado en Artes vy
Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,

Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  afines;
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones
y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética V|
afines; Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria Mecanica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; Otras Ingenierias;
Psicologia; Quimica y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines.

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

Ochenta y cinco (85) meses de experiencial
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el tituloj

profesional

4-5-6
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
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CODIGO: 1020

GRADO: 16

No. DE CARGOS: 3

DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Ministro de Minas y Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y proponer a la Alta Direccion en la formulacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas, planes y programas en los diferentes subsectores minero-
energéticos, ambientales y de Fuentes No Convencionales de energia Renovable, de
acuerdo con el area de desempefio, promoviendo el beneficio de los recursos de la
Nacién bajo los principios establecidos en la Constitucion y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar, recomendar y orientar a la Alta Direccion en los estudios, planeacion,
formulacién, coordinacién, ejecuciéon y regulacibn de politicas, planes y
programas en los diferentes subsectores del Ministerio, con el fin de promover y
fortalecer el sector cumpliendo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio de diferente naturaleza para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcién, ejecucién y control de los programas, proyectos e
iniciativas internas y externas relacionadas con el sector en materia de Energia
Eléctrica, Mineria, Hidrocarburos, Combustibles, Biocombustibles y Fuentes No
Convencionales de Energia Renovable y asuntos ambientales y sociales,
contribuyendo al desarrollo del pais en esta materia.

Orientar y recomendar los estudios e investigaciones relacionados con la misién
sectorial, de tal manera que se promueva el desarrollo y cumplimiento de los
propésitos y objetivos programados a nivel nacional para el subsector.

Brindar asesoria en la formulacién de estudios e investigaciones relacionados con
el entorno internacional y nacional del sector minero energético, de acuerdo con
los procedimientos e instrucciones impartidas.

Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluacién de los resultados de la
implementacion de las politicas publicas a cargo del Ministerio, asi como para los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con los temas
asignados

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
gue sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin
de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o las Entidades
del Sector

. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector

Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

Participar en las actividades e iniciativas institucionales relacionadas con la
proteccion y cuidado del medio ambiente conforme a las disposiciones
constitucionales y legales.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad
con los procedimientos establecidos

Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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reglamenten o sustituyan.
Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema integrado de Gestion.
Sistema de Control interné.

Politica, normatividad, y regulacion del

BOONoOOMWDN

Constitucién Politica de Colombia y demés disposiciones que la modifiquen,

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

Elaboracién de informes, escritura y redaccién de documentos.
. Manejo de Software de Herramientas Ofiméticas

sector de Hidrocarburos.

VII. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Administracion;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas:
Comunicacién Social, Periodismo y afines:
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia: Educacion (Disciplina
Académica: Licenciado en Artes |
Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,
Historia; Geologia, Otros Programas de|
Ciencias Naturales; Ingenieriaj
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenierial
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecénica VY|
afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica VY
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico del conocimiento en
Administracion; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,

Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas:

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

Comunicacion Social, Periodismo y afines:
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Ciencia Politica, Relaciones|
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia: Educacion (Disciplina
Académica: Licenciado en Artes |
Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,

Historia; Geologia, Otros Programas de|
Ciencias Naturales; Ingenieriaj
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenierial
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenierial
Quimica y afines; Ingenieria Mecdnica V|
afines; Matematicas, Estadistica y afines;

Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica V|
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo basico del conocimiento en
Administracién; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas:
Comunicacién Social, Periodismo y afines:

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia: Educacion (Disciplina
Académica: Licenciado en Artes vy
Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,

Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria|
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de|
Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica vy
afines; Matematicas, Estadistica y afines;

Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica vy
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional
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Titulo de Postgrado en la modalidad defTres (3) afios de experiencia profesional v

maestria por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad delCuatro (4) afios de experiencia profesional

doctorado o postdoctorado por: y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor

CODIGO: 1020

GRADO: 16

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Ministro de Minas y Energia
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Alta Direccidn en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
las politicas institucionales y prioridades estratégicas de comunicacion interna y
externa de la entidad, para contribuir efectivamente en la toma de decisiones respecto
a politicas institucionales, en observancia de la identidad institucional, procesos,
procedimientos, plataforma estratégica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la Alta Direccion en el disefio de planes y estrategias de divulgacion y
mejoramiento de canales de comunicacion que faciliten el acceso de la
comunidad a la informacion promulgada por el Ministerio.

2. Formular y ejecutar el plan estratégico de comunicaciones para el
posicionamiento de la imagen corporativa y promociéon del Ministerio.

3. Verificar la actualizaciéon de la informacion del sector Minero Energético en los
medios de divulgacion internos y externos, para facilitar el acceso por parte de la
comunidad en general.

4. Coordinar las relaciones del Ministerio con los medios de comunicacion locales,
regionales, nacionales e internacionales, de acuerdo con los principios de
publicidad, transparencia y visibilidad de la gestién publica.

5. Asesorar el disefio y divulgacion de estrategias encaminadas a la promocion de
las politicas misionales al interior y el exterior del Ministerio.

6. Asesorar las estrategias, planes, programas y productos impresos, carteleras,
pagina web, Intranet, programas de comunicaciones interpersonales, y demas
medios de divulgacion y de comunicacion corporativa establecidos por el
Ministerio de acuerdo con los requerimientos de la entidad y del sector de Minas
y Energia.

7. Asesorar las actividades de interventoria de los contratos relacionados con el
area de comunicaciones de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Asesorar en la aplicacion de los lineamientos en lo referente a imagen
institucional, logistica y protocolo para la realizacion de los eventos institucionales
en los que patrticipe la Entidad.

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida,
con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o
Entidades del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requeridas.

Pagina 47 de 97




Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

5. Participar en las actividades e iniciativas institucionales relacionadas con la
proteccion y cuidado del medio ambiente conforme a las disposiciones
constitucionales y legales.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacién vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas, las instancias definidas, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema integrado de Gestion.

5. Sistema de Control interno.

6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Comunicacion Organizacional, comunicaciones internas y comunicaciones
externas

8. Metodologias, herramientas y tacticas de divulgacién y relacionamiento con
medios de comunicacion.

9. Elaboracion de informes, escritura y redacciéon de documentos.

10. Manejo de Software de Herramientas Alméaticas.

VII. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de Conocimiento en:
Administracién;  Comunicacién  Social,
Periodismo y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho
afines; Disefio; Filosofia, Teologia y afines;
Geografia, Historia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica V|
afines; Ingenieria Electronica,

Industrial y afines: Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines; Otras Ingenierias;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Telecomunicaciones y afines; Ingenierigexperiencia profesional relacionada.

Cuarenta y nueve (49) meses de

reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia
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del nlcleo basico de Conocimiento en:
Administracion;  Comunicacion  Social,
Periodismo y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales;
afines; Disefo; Filosofia, Teologia y afines;
Geografia, Historia;
Administrativa y afines; Ingenieria de Minas,
afines: Ingenieria Electronica,
Industrial y afines: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Otras Ingenierias;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

especializacion

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica

Derecho
Ingenieria
Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica yj

Telecomunicaciones y afines; Ingenieriaprofesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Sesenta y un (61) meses de experiencial

Formacion Académica

Experiencia

del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion; Comunicacién  Social,
Periodismo vy afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales;
afines; Disefio; Filosofia, Teologia y afines;
Geografia, Historia;
Administrativa y afines; Ingenieria de Minas,
afines: Ingenieria Electronica,
Industrial y afines: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Otras Ingenierias;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académical

Derecho v
Ingenieria|
Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica V|

Telecomunicaciones y afines; Ingenieria|

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Ochenta y cinco (85) meses de experiencial
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional Y|
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulg
profesional

184
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 16
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Viceministro de Energia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Viceministro de Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ENERGIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar y recomendar a la Alta Direccién en la formulacion, coordinacion y ejecucion
de las politicas y planes del subsector energético, promoviendo el beneficio de la
poblacion bajo los principios establecidos en la Constitucién y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Alta Direccion, en especial al Viceministro (a) de Energia, en las
orientaciones y decisiones relacionadas con el entorno de las actividades propias
del sector energético.

Asesorar al Viceministro de Energia en los lineamientos que se requieren para la
formulacion de los proyectos del sector energético y las areas de las Entidades
adscritas y vinculadas.

Resolver consultas, conceptuar y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los programas
del subsector energético, con el fin de contribuir al desarrollo del pais.

Brindar asesoria en la formulacion de estudios e investigaciones relacionados con
el entorno internacional y nacional del sector minero energético, de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones impartidos.

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
gue sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requeridas, con el fin
de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y Entidades del
Sector.

Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales, juntas,
comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia de la|
entidad o del sector.

Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestién del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de|
la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

8. Las demas medidas seran asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constituciéon Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema Integrado de Gestion.
5. Sistema de Control Interno.
6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
7. Planes sectoriales del sector energético.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo . Confiabilidad técnica
« Orientacion a resultados - ; L
. it . . « Creatividad e innovacion
« Orientacion al usuario y ciudadano . iniciativa
« Compromiso con la organizacién e ,
: ; e Construccion de relaciones
« Trabajo en equipo

« Conocimiento del entorno

Adaptaciéon al cambio

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica

del nlcleo basico del conocimiento en:
Administracién;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,

Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Filosofia, Teologia Yy afines;
Fisica; Geografia, Historia; Geologia, Otros|

Programas de Ciencias  Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos Y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria]
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenierial
Sistemas, Telematica y afines; Ingenierial
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica VY|
afines; Matematicas, Estadistica y afines:
Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica V|
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico del conocimiento en:
Administracién;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones|
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Filosofia, Teologia y afines;
Fisica; Geografia, Historia; Geologia, Otros|

Programas de Ciencias  Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos |
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines: Otras
Ingenierias: psicologia; quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Sesenta y un (61) meses de experiencial
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Filosofia, Teologia y afines;
Fisica; Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos |
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria|
de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Sistemas,
Telemética y afines; Ingenieria Quimica vy,
afines; Ingenieria Mecéanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines: Otras
Ingenierias: psicologia; quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencial
profesional relacionada.

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

X. EQUIVALENCIAS
Titulo de postgrado en la modalidad deDos (2) afios de experiencia profesional |

especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad defTres (3) afios de experiencia profesional y|

maestria por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad delCuatro (4) afios de experiencia profesional

doctorado o postdoctorado por: y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

266 — 267
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor

CODIGO: 1020

GRADO: 16

No. DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: Despacho del Viceministro de Minas

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Viceministro de Minas

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE MINAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y orientar a la Alta Direccion en especial al Viceministro (a) de Minas, en la
fijacidn, formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas, planes y programas
para el desarrollo del sector minero, promoviendo el beneficio de los recursos de la
Nacion bajo los principios establecidos en la Constitucién y la Ley.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, aconsejar y proponer al Viceministro los estudios, planeacion,
formulacién, coordinacién, ejecucion y regulacibn de politicas, planes y
programas que en materia de minas se deban desarrollar, con el fin de promover
y fortalecer el subsector cumpliendo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, conceptuar y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucién y control
de los programas internos y externos relacionados con el subsector de minas,
contribuyendo al desarrollo del pais en esta materia.

3. Orientar y recomendar estudios e investigaciones relacionados con la mision
sectorial en materia de minas, de tal manera que promuevan el desarrollo y
cumplimiento de los propositos y objetivos programados a hivel nacional para el
subsector.

4. Asesorar en los temas de regulacion econdmica del sector minero, de
conformidad con las normas y estandares internacionales y aquellas establecidas
por el Gobierno Nacional

5. Asesorar al Viceministro (a) en las gestiones que se deriven para la firma de
tratados, acuerdos y convenios, permitiendo el desarrollo del subsector minas.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida,
con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o las
Entidades del Sector

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia

5. Participar en las actividades e iniciativas institucionales relacionadas con la
proteccion y cuidado del medio ambiente conforme a las disposiciones
constitucionales y legales

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo -SG-SST, establecido en el Ministerio

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema integrado de Gestion.

5. Sistema de Control interno.

6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo » Confiabilidad Técnica

o Orientacién a resultados « Creatividad e Innovacion

« Orientacion al usuario y ciudadano e Iniciativa

o Compromiso con la organizacion o Construccion de Relaciones

o Trabajo en equipo o Conocimiento del Entorno

o Adaptacion al cambio
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VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académicd
del nlcleo basico del conocimiento en
Administracién;  Antropologia y  Artes
Liberales;  Arquitectura;  Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Ciencia Politica
Relaciones Internacionales; Derecho
afines; Disefio; Economia; Filosofia
Teologia y afines; Fisica; Geografia
Historia; Geologia, Otros Programas dsg
Ciencias Naturales; Ingenierig
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola
Forestal y afines; Ingenieria Agroindustrial
Alimentos y afines; Ingenieria Ambiental
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines
ngenieria de Minas, Metalurgia y afines
ngenieria Eléctrica y afines; Ingenierig
Electrénica, Telecomunicaciones y afines
ngenieria Industrial y afines; Ingenieria dg
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica
afines; Matematicas, Estadistica y afines
Dtras Ingenierias; Psicologia; Quimica Y
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad dg
maestria.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico del conocimiento en:
Administracion; Antropologia y Artes

Liberales;  Arquitectura; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Ciencial
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Disefio; Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos

afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y|

afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieriajprofesional relacionada.

de Minas, Metalurgia y afines; Ingenierial
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica |
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Sesenta y un (61) meses de experiencial
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico del conocimiento en:
Administracion; Antropologia y Artes
Liberales;  Arquitectura; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Ciencial
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Disefio; Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieriaj
de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenierial
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica Y|
afines; Ingenieria Mecéanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Ochenta y cinco (85) meses de experiencial
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

especializacion por:

Titulo de postgrado en la modalidad deDos (2) afios de experiencia profesional yj

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

maestria por:

Titulo de Postgrado en la modalidad defTres (3) afios de experiencia profesional yj

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

doctorado o postdoctorado por:

Titulo de Postgrado en la modalidad delCuatro (4) afios de experiencia profesional

y viceversa, siempre que se acredite el titulg
profesional

1020-14 SG
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 14
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Ministro de Minas y Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Alta Direccion en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
las politicas institucionales y prioridades estratégicas del sector minero energético.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Asesorar a la Alta Direccion en la formulacion, coordinacién y ejecucion de
politicas, planes y programas propios del éarea, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las politicas de la Entidad.

2. Asesorary gestionar los tramites administrativos relacionados con las funciones
de su superior jerarquico y las que le sean delegadas, de acuerdo con las
normas vigentes y los procedimientos establecidos.

3. Absolver consultas y prestar asesoria técnica en los asuntos encomendados,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Asesorar y examinar los proyectos de decretos y demds actos administrativos,
teniendo en cuenta la normativa vigente.

5. Asistir en representacion del Ministro a las reuniones, consejos, juntas y/o
comités a los que se le convoque o delegue, conforme a las instrucciones
impartidas.

6. Prestar asistencia en la planeacion y ejecucion de actividades de caracter
administrativo requeridas por el superior inmediato, acorde con las normas
vigentes y los procedimientos definidos.

7. Brindar asesoria en la formulacion de estudios e investigaciones relacionados
con el entorno internacional y nacional del sector minero energético, de acuerdo
con los procedimientos e instrucciones impartidos.

8. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluacion de los resultados de
la implementacién de las politicas publicas a cargo del Ministerio, asi como para
los planes, programas y proyectos institucionales relacionados con los temas
asignados

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requeridas, con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el
Ministerio y Entidades del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

5. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema Integrado de Gestion.

5. Funcionamiento del sector publico y sus entidades

6. Sistema de Control Interno.

7. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

8. Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.

9. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
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o Orientacién a resultados

« Orientacion al usuario y ciudadano
« Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

« Adaptaciéon al cambio

o Creatividad e innovacion
e Iniciativa

o Construccion de relaciones
o Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicaciéon Social, Periodismo y afines;
Ciencia Politica, Relaciones|
Internacionales; Derecho y afines;Disefio;
Economia; Filosofia, Teologia y afines;
Fisica; Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria|
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica Y|
afines; Ingenieria Mecanica y afines:
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines:
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Cincuenta y un (51)

experiencia profesional relacionada.

meses de

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de Conocimiento en:
Administracién; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines;Disefo;
Economia; Filosofia, Teologia y afines;
Fisica; Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica vy
afines; Ingenieria Mecanica y afines:

profesional relacionada.

Matematicas, Estadistica y afines; Otras

Setenta y cinco (75) meses de experiencia|
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Sociologia, Trabajo Social y afines.

reglamentados por la Ley.

Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines:

Tarjeta o matricula profesional en los casos

X. EQUIVALENCIAS

especializacion por:

Titulo de postgrado en la modalidad de|Dos (2) afios de experiencia profesional y,

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

maestria por:

Titulo de Postgrado en la modalidad de[Tres (3) afios de experiencia profesional V|

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

doctorado o postdoctorado por:

Titulo de Postgrado en la modalidad de|Cuatro (4) afios de experiencia profesional

y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional

185 - 186
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 14
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Despacho del Viceministro de Energia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

\Viceministro de Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ENERGIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

sobre la materia.

Asesorar a la Alta Direccion en las fases de formulacion, coordinacion y ejecucién
de las politicas, planes, programas y proyectos del sector energético, promoviendo
el beneficio de los recursos de la nacion en cumplimiento de la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar, aconsejar y proponer el Alta Direccion en especial al Viceministro (a)
de Energia los estudios correspondientes, la planeacién, la formulacion, la
ejecucion y la regulacién de politicas, planes y programas que en materia de
energética que se deban desarrollar, con el fin de fortalecer el subsector.

. Asesorar en los temas de regulacion econémica del sector energético, de
conformidad con las normas y estandares internacionales y aquellas
establecidas por el Gobierno Nacional.

Resolver las consultas, prestar asistencia técnica, conceptuar y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y control de los programas internos y externos relacionados con el
subsector de energético.

Asesorar al Viceministro de Energia en la preparacion de los planes, programas
y proyectos de desarrollo del sector energético, en concordancia con los planes
nacionales de desarrollo y con la politica del Gobierno Nacional.

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requeridas, con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el
Ministerio y Entidades del Sector.

Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.
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Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demdas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestién del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

5. Participar en las actividades relacionadas con la protecciéon y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia y d
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema Integrado de Gestion.

5. Sistema de Control Interno.

6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Planes sectoriales del sector energético.

8. Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.

9. Manejo de software de herramientas ofimaticas.

emas disposiciones que la modifiquen,

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo

« Orientacion a resultados

« Orientacion al usuario y ciudadano
« Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

« Adaptacién al cambio

« Confiabilidad técnica

« Creatividad e innovacion

« iniciativa

« Construccion de relaciones
« Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;

Ciencia Politica, Relaciones|
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Educacion (Disciplina
Académica: Licenciado en Artes
Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,

Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria|
Administrativa afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria y Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenierial
Quimica y afines; Ingenieria Mecéanica VY

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada

afines; Matematicas, Estadistica y afines;
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Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica Y
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de Conocimiento en:
Administracién;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia; Educacion (Disciplina|

Académica: Licenciado en Artes vy
Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,
Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenierial

Alimentos y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria y Eléctrica y afines; Ingenierial
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica VY|
afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica Yy
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Administrativa afines; Ingenieria Agricola,Setentay cinco (75) meses de experiencial
Forestal y afines; Ingenieria Agroindustrial,[profesional relacionada

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de/Dos (2) afios de experiencia profesional |

especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de[Tres (3) afios de experiencia profesional y

maestria por: viceversa, siempre que se acredite el titulo|
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de|Cuatro (4) afios de experiencia profesional

doctorado o postdoctorado por: y viceversa, siempre que se acredite el

titulo profesional

187 — 188
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 14
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA.: Despacho del Viceministro de Energia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Viceministro de Energia
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién
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ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ENERGIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y recomendar a la Alta Direccion, en especial al Viceministro de Energia,
en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes del subsector
energético, promoviendo el beneficio de la poblacion bajo los principios establecidos
en la Constitucion y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y recomendar a la Alta Direccion en la formulacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas y planes en el subsector energético, para que el sector
cuente con lineamientos acordes con la normatividad nacional e internacional
sobre el tema.

2. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, conceptuar y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas del subsector energético, con el fin de contribuir al
desarrollo del pais en esta materia

3. Brindar asesoria en la formulacién de estudios e investigaciones relacionados
con el entorno nacional del sector energético. De acuerdo con los
procedimientos e instrucciones impartidas.

4. Apoyar la estructuracion, coordinacién y ejecucion de los procesos de
participacién privada en los sectores de hidrocarburos, energia eléctrica y
Fuentes No Convencionales de energia

5. Conducir los estudios e investigaciones relacionadas con el subsector
energético, promoviendo el desarrollo de las actividades programadas para el
sector

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requeridas, con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el
Ministerio y Entidades del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

5. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema de Control Interno.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

Marco legal de los servicios publicos Domiciliarios

Reglamentos Técnicos del sector de energia

Elaboracién de informes, escritura y redaccién de documentos.

0 Manejo de software de herramientas ofimaticas.

=
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracién; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia: Filosofia, Teologia y afines;
Fisica; Geografia, Historia; Geologia, Otros

Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica vyj
afines; Ingenieria Mecénica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo béasico de Conocimiento en:
Administracion; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Biologia,
Microbiologia y afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Disefio;
Economia: Filosofia, Teologia y afines;
Fisica; Geografia, Historia; Geologia, Otros

Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenierial
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica vy

Setenta y cinco (75) meses de experiencial
profesional relacionada

afines; Ingenieria Mecanica y afines;
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Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

X. EQUIVALENCIAS
Titulo de postgrado en la modalidad de|Dos (2) afios de experiencia profesional |

especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de[Tres (3) afios de experiencia profesional

maestria por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de|Cuatro (4) afios de experiencia profesional

doctorado o postdoctorado, por: y viceversa, siempre que se acredite el

titulo profesional

268
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 14
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Viceministro de Minas
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Viceministro de Minas
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE MINAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y orientar a la Alta Direccion en especial al Viceministro (a) de Minas, en la
fijacion, formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas, planes y programas
para el desarrollo del sector minero, promoviendo el beneficio de los recursos de la
Nacion bajo los principios establecidos en la Constitucién y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorary orientar a la Alta Direccién en la formulacién, coordinacién y ejecucion
de las politicas y planes en el subsector de minas, para que el sector cuente con
lineamientos acordes con la normatividad nacional e internacional sobre el tema.

2. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas en el subsector de minas, con el fin de
contribuir al desarrollo del pais en esta materia.

3. Proponer estudios e investigaciones relacionadas con el subsector de minas,
promoviendo el desarrollo de las actividades programadas para el sector.

4. Asesorar al Viceministro (a) en las propuestas de politicas, planes y estrategias
para el desarrollo de la pequefia mineria y la formalizacion de la mineria
tradicional, artesanal e informal.

5. Elaborar estudios e investigaciones que orienten y articulen planes, programas y
proyectos del sector de minas y los demas asuntos asociados, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la Entidad.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el
fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y Entidades
del Sector.
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Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

5. Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema integrado de Gestion.

5. Sistema de Control intern6.

6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del sector.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo

o Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario y ciudadano
« Compromiso con la organizacion

o Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

« Confiabilidad técnica

« Creatividad e innovacion

¢ iniciativa

o Construccion de relaciones
« Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de Conocimiento en:
Administracion; Antropologia y Artes

Liberales;  Arquitectura; Comunicacion
Social, Periodismo y afines. Ciencial
Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines; Disefio: Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Ingenieria  Administrativa y  afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines: Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica Y|
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion

Cincuenta y un (51) meses de experiencia|
profesional relacionada
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Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion;  Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Comunicacién
Social, Periodismo y afines. Ciencial
Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines; Disefio: Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Ingenieria  Administrativa y  afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;

Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines: Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenierial
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica Y|
afines; Ingenieria Mecéanica y afines;
Matematicas; Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;|Setenta y cinco (75) meses de experiencia|
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria delprofesional relacionada

X. EQUIVALENCIAS

especializacion por:

Titulo de postgrado en la modalidad de|Dos (2) afios de experiencia profesional v

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

maestria por:

Titulo de Postgrado en la modalidad de[Tres (3) afios de experiencia profesional yj

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

doctorado o postdoctorado, por:

Titulo de Postgrado en la modalidad de|Cuatro (4) afios de experiencia profesional

y viceversa, siempre que se acredite el titulg
profesional

189 - 190

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor

CODIGO: 1020

GRADO: 12

No. DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA.: Despacho del Viceministro de Energia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Viceministro de Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ENERGIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Alta Direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
y planes en los diferentes subsectores energéticos, de acuerdo con el area de
desempeiio, observando para ello la normatividad vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asesorar y orientar al Alta Direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion
de las politicas y planes en el subsector energético, para que el sector cuente con
lineamientos acordes con la normatividad nacional e internacional sobre el tema.

2. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, conceptuar y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el
control de los programas, el subsector energético, con el fin de contribuir al
desarrollo del pais en esta materia.

3. Brindar asesoria en la formulacion de estudios e investigaciones relacionados con
el entorno nacional del sector energético, de acuerdo con los procedimientos e
instrucciones impartidos.

4. Conducir los estudios e investigaciones relacionadas con el subsector energético,
promoviendo el desarrollo de las actividades programadas para el sector.

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
gue sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requeridas, con el
fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y Entidades
del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

5. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demés disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema Integrado de Gestion.
5. Sistema de Control Interno.
6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
7. Marco legal de los servicios publicos Domiciliarios
8. Reglamentos Técnicos del sector de energia
9. Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.
10. Manejo de software de herramientas ofiméticas.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica
« Orientacion a resultados « Creatividad e innovacion
« Orientacion al usuario y ciudadano e iniciativa
« Compromiso con la organizacion o Construccion de relaciones
« Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno

« Adaptacién al cambio _ _

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo béasico de Conocimiento en:
Artes Comunicacién Social, Periodismo Y|

Cuarenta y un (41) meses de experiencia|
profesional relacionada
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afines; Ciencia Politica, Administracion;
Antropologia y Liberales; Arquitectura;
Relaciones Internacionales; Derecho vy
afines; Disefilo; Economia; Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,
Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica Y|
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de Conocimiento en:
Artes Comunicacion Social, Periodismo vy
afines; Ciencia Politica, Administracion;
Antropologia y Liberales; Arquitectura;

Relaciones Internacionales; Derecho vy
afines; Diseflo; Economia; Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,

Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afos de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el tituloj

profesional
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269

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 12
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Viceministro de Minas
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: \Viceministro de Minas
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE MINAS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, aconsejar, asistir y proponer a la Alta Direccion la formulacion, adopcién,
coordinacidon y ejecucion de politicas publicas, planes, programas y proyectos
estratégicos asignados a la entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, aconsejar y proponer a la Alta Direccion la formulacién de politicas
publicas segun los lineamientos establecidos por la normatividad vigente, con el
fin de promover y fortalecer el desarrollo del sector.

2. Resolver consultas, conceptuar y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de politicas publicas
y de los programas internos y externos de la entidad.

3. Asistir, aconsejar y asesorar a la Alta Direccién del Ministerio para cumplir sus
funciones.

4. Asesorar en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y los planes
especificos del sector Minero-Energético.

5. Participar en las investigaciones y estudios que le sean encomendados por el jefe
Inmediato, observando para ello, el cumplimiento de la normatividad vigente
sobre la materia.

6. Presentar recomendaciones de politica publica, en materia técnica y normativa,
que requiera el Subsector de minas, de conformidad con procedimientos
institucionales y normativa vigente.

7. Asesorar a la Alta Direccién en el desarrollo de estrategias, planes y programas
de transformacion del sector.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el
fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o Entidades
del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

5. Participar en las actividades e iniciativas institucionales relacionadas con la
proteccion y cuidado del medio ambiente conforme a las disposiciones
institucionales y legales.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.
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8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

« Adaptacion al cambio

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema integrado de Gestion.
5. Sistema de Control interno.
6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del sector.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo . Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados - ; L

: S : , o Creatividad e innovacion
« Orientacion al usuario y ciudadano . iniciativa
o Compromiso con la organizacion . .

: : « Construccion de relaciones

e Trabajo en equipo .

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de Conocimiento en:
experiencia  profesional  relacionada.
Administracion; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Comunicacién
Social, Periodismo y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Disefio; Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecéanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

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

Cuarenta y un (41) meses de experiencia

profesional relacionada

IX. ALTE

RNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo béasico de Conocimiento en:
experiencia  profesional  relacionada.
Administraciéon; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Disefio; Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica,;
Geografia, Historia; Geologia, Otros

Sesenta y cinco (65) meses de experiencial

profesional relacionada

Programas de Ciencias Naturales;
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Sociologia, Trabajo Social y afines.

casos reglamentados por la Ley

Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecénica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;

Tarjeta o matricula profesional en los

X. EQUIVALENCIAS

especializacion por:

Titulo de postgrado en la modalidad de[Dos (2) afios de experiencia profesional yj

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

maestria por:

Titulo de Postgrado en la modalidad de[Tres (3) afios de experiencia profesional Y|

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

doctorado o postdoctorado, por:

Titulo de Postgrado en la modalidad deCuatro (4) afios de experiencia profesional y

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

13-14
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 10
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Ministro de Minas y Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Alta Direccion en los asuntos relacionados con el desarrollo del sector
Minero-Energético en observancia de la normatividad vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Alta Direccion en las orientaciones y decisiones relacionadas con el
entorno de las actividades propias del sector minero - energético.

Asesorar a la Alta Direccién en los lineamientos que se requieren para la
formulacion de los proyectos de las Direcciones Técnicas y de las Entidades
adscritas y/o vinculadas del Sector Minero - Energético.

Brindar apoyo en la consolidacion de los informes de las actividades relacionadas
con el sector Minero - Energético para la Alta Direccion, los entes externos y
demas instancias que los requieran.

Apoyar el uso de informacion ambiental y social en la toma de decisiones de
politica publica, en coordinacion con las demas direcciones técnicas del Ministerio
de Minas y Energia y los organismos y entidades competentes.

Elaborar estudios e investigaciones que orienten y articulen planes, programas y
proyectos los sectores de minas, hidrocarburos y energia y los demas asuntos
asociados, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos

1.
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requeridas, con el
fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y Entidades
del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

5. Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema Integrado de Gestion.

5. Sistema de Control Interno.

6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Formulacion y evaluacion de proyectos.

8. Aspectos técnicos del orden minero y/o geolégico.

9. Manejo de Software de Herramientas Ofiméticas.

VII. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

o Orientacion a resultados

o Orientacion al usuario y ciudadano
« Compromiso con la organizacion

» Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

« Confiabilidad técnica

« Creatividad e innovacion

¢ iniciativa

o Construccion de relaciones
« Conocimiento del entorno

VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo bésico de conocimiento en:
Administracién; Antropologia y Artes
Liberales;  Arquitectura; Comunicacién
social, periodismo y afines; Ciencia politica,
relaciones internacionales; Derecho V|
afines; Disefio; Economia; Educacién
(Disciplina académica: Licenciado en Artes
y Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,
Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria|
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Quimica y afines; Ingenieria Mecanica V|
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afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica vyj
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo béasico de conocimiento en:
Administracién;  Antropologia y Artes
Liberales;  Arquitectura; Comunicacion
social, periodismo y afines; Ciencia politica,
relaciones internacionales; Derecho vV
afines; Disefio; Economia; Educacion
(Disciplina académica: Licenciado en artes|
y Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica;, Geografia,
Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines; Ingenieriad
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica Y|
afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Otras Ingenierias; Psicologia; Quimica Y|
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Cincuenta vy
experiencia profesional relacionada

cinco (55) meses de

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad d
especializacion por:

eDos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad d
maestria por:

gTres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad d
doctorado o postdoctorado, por:

e/Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

192 - 193
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 10
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Despacho del Viceministro de Energia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Viceministro de Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ENERGIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar al Alta Direccion, en especial al Viceministro (a) de Energia, en la
formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes que se requieren para
el desarrollo del Subsector Energético.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Alta Direccion del ministerio en los lineamientos que se requieren
para la formulacion de los proyectos de cada una de las Direcciones Técnicas del
Ministerio y las areas de las entidades adscritas y vinculadas.

2. Asesorar a la Alta Direccion en la definicion de proyectos prioritarios que se
requieren para el desarrollo del Sector Energético.

3. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluacién de los resultados de la
implementacién de las politicas publicas a cargo del Ministerio, asi como para los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con los temas
asignados.

4. Consolidar los informes de los proyectos relacionados con el Subsector
Energético para la Alta Direccion y los entes externos que lo requieran.

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requeridas, con el
fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y Entidades
del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

5. Participar en las actividades e iniciativas institucionales relacionadas con la
proteccion y cuidado del medio ambiente conforme a las disposiciones
constitucionales y legales

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.

=

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema Integrado de Gestion.
5. Sistema de Control Interno.
6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
7. Metodologia de proyectos de inversion
8. Planes de inversion.
9. Planes Sectoriales
10. Elaboracién de informes, escritura y redacciéon de documentos.
11. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo o Confiabilidad técnica
o Orientacién a resultados o Creatividad e innovacion
« Orientacion al usuario y ciudadano e iniciativa
o Compromiso con la organizacion « Construccion de relaciones
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del nulcleo basico de conocimiento en:
Administracién;  Antropologia y Artes
Liberales;  Arquitectura; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Disefio; Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otrog
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy

afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria V|
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria|
de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica |
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion;  Antropologia y Artes
Liberales;  Arquitectura; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Disefio; Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria V|
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

y

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Cincuenta y cinco (55) meses de

experiencia profesional relacionada

reglamentados por la Ley.
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X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

191
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 10
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Viceministro de Energia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Viceministro de Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO

DEL VICEMINISTTRO DE ENERGIA

lIl. PROPOSIT

O PRINCIPAL

Asesorar en lo de su competencia a la Alta

de desempefio, promoviendo el benefic
establecidos en la Constitucién y la Ley.

ly ejecucion de las politicas y planes en el sector energético, de acuerdo con el area

Direccion en la formulacion, coordinacion

io de la poblacion bajo los principios

IV. DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar y recomendar a la Alta Direccion en la formulacion, coordinacion y
ejecucion de politicas y planes en el subsector energético, para que el sector
cuente con lineamientos acordes con la normatividad nacional e internacional
sobre el tema.

. Atender consultas, prestar asistencia técnica, conceptuar y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y el
control de los programas del subsector energético, con el fin de contribuir al
desarrollo del pais en esta materia.

Participar en la realizacién de estudios e investigaciones relacionadas con el
subsector energético, promoviendo el desarrollo de las actividades programadas
para el sector.

Presentar recomendaciones de politica publica, en materia normativa y
regulatoria, en el sector de energia nuclear y fuentes no convencionales de
energia de conformidad con procedimientos institucionales y normatividad
vigente

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el
fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o Entidades
del Sector.

. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.
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Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

Participar en las actividades e iniciativas institucionales relacionadas con la
proteccion y cuidado del medio ambiente conforme a las disposiciones
institucionales y legales.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecién las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia y
reglamenten o sustituyan.

2.Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3.Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4.Sistema integrado de Gestion.
5.Sistema de Control interno.

6.Politicas, planes y normatividad vigente
7.Formulacion y evaluacion de proyectos

8.Politica, normatividad y regulacién del sector de hidrocarburos.
9.Elaboracion de informes escritura y redaccion de documentos
10. Manejo de software de herramientas ofiméticas

deméas disposiciones que la modifiquen,

del Ministerio y del sector.
con énfasis en analisis financiero.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

o Orientacién a resultados

o Orientacion al usuario y ciudadano
« Compromiso con la organizacion

» Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

« Confiabilidad técnica

o Creatividad e innovacion

¢ iniciativa

o Construccion de relaciones
« Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Administracién; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Comunicacién
Social, Periodismo y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho afines; Disefio; Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines: Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecéanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines: Otras
Ingenierias: Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IX. ALTE

RNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; Antropologia y Artes
Liberales; Arquitectura; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho afines; Disefio; Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica,
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecénica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines: Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

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

X. EQUIV.

ALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

194
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 10
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Viceministro de Energia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Viceministro de Energia

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ENERGIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, desarrollar y recomendar las ac
elementos de juicio para la toma de d
ejecucion y control de la Dependencia.

ciones juridicas, emitir conceptos y aportar
ecisiones relacionadas con la adopcion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Preparar, revisar y conceptuar sobre los actos administrativos, decretos,
circulares o instructivos concernientes a la Dependencia.

2. Participar en la enunciacion, disposicion y organizacion, ejecucién y control de los
planes y programas en los aspectos juridicos relacionados con las competencias
de la Dependencia.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la doctrinaria institucional en las materias
propias de las competencias de la Dependencia y prestar la asesoria a los
funcionarios encargados de atenderlas.

4. Orientar la formulacion y ejecucion de las politicas y planes generales del sector
energia que incentiven el desarrollo del pais, de acuerdo con los objetivos del
Gobierno Nacional y las disposiciones normativas establecidas.

5. Prestar asesoria juridica en los asuntos de competencias de la Dependencia.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el
fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o Entidades
del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

4. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

5. Participar en las actividades e iniciativas institucionales relacionadas con la
proteccion y cuidado del medio ambiente conforme a las disposiciones
institucionales y legales.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema integrado de Gestion.
5. Sistema de Control interno.
6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del sector.
7. Planeacion Estratégica
8. Normas de contratacion estatal vigente
9. Elaboracioén de informes, escritura y redaccion de documentos
10. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica
« Orientacion a resultados « Creatividad e innovacion
« Orientacion al usuario y ciudadano « iniciativa
« Compromiso con la organizacion « Construccion de relaciones
« Trabajo en equipo « Conocimiento del entorno

» Adaptacion al cambio
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académicalTreinta y un (31) meses de experiencia
del nudcleo béasico de conocimiento en:profesional relacionada
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Artes, Comunicacion Social, Periodismo y
afines; Ciencia Politica, Administracion;
Antropologia y Liberales; Arquitectura;
Relaciones Internacionales; Derecho vy
afines; Diseflo; Economia; Educacion
(Disciplina Académica: Licenciado en
Artes y Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,
Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y  afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica |
afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines; Ingenieria Quimica |
afines; Ingenieria Mecénica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley

IX. ALTE

RNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo béasico de conocimiento en:
Artes, Comunicacion Social, Periodismo Y|
afines; Ciencia Politica, Administracion;
Antropologia y Liberales; Arquitectura;
Relaciones Internacionales; Derecho V|
afines; Disefio; Economia; Educacién
(Disciplina Académica: Licenciado en
Artes y Licenciado en Literatura); Filosofia,
Teologia y afines; Fisica; Geografia,
Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y  afines;  Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica |
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecéanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada

X. EQUIVALENCIAS
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
\viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional

270

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor

CODIGO: 1020

GRADO: 10

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Despacho del Viceministro de Minas

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

'Viceministro de Minas

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE MINAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

programas y estudios técnicos y técnico-e

Participar en la formulacion, elaboracion, ejecucion y seguimiento de planes, politicas,

conémicos del sector minero.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar en la formulacién, adopcién y ejecucién de politicas, planes, programas,
proyectos, reglamentacion técnica y lineamientos sectoriales, con el fin de que el
sector cuente con parametros establecidos tanto a nivel nacional como
internacional.

Contribuir en las acciones tendientes a la revision de la reglamentacion técnica
existente expedida por el Ministerio, y la elaboracion y expedicién de nuevos
proyectos de reglamentacion técnica.

Asesorar el disefio y divulgacion de estrategias encaminadas a la promocion de
las politicas misionales al interior y el exterior del Ministerio.

Asesorar en el desarrollo de las actividades de seguimiento, vigilancia y control a
la ejecucién de los proyectos y cumplimiento de las metas establecidas dentro del
Plan Nacional de Desarrollo, los Planes Sectoriales y del Ministerio de Minas y
Energia.

Preparar informes y documentos que la Entidad deba presentar al Ministro (a) de
Minas y Energia al Viceministro (a) de Minas, a los directivos de las diferentes
entidades administrativas y organismos nacionales e internacionales interesadas,
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones impartidas.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el
fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o Entidades
del Sector.

Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

Asistir y representar al Ministerio, en reuniones nacionales e internacionales,
juntas, comités y/o demas instancias relacionadas con asuntos de competencia
de la entidad o del sector.

Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.
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institucionales y legales.

area de desempefo y la naturaleza del

5. Participar en las actividades e iniciativas institucionales relacionadas con la
proteccion y cuidado del medio ambiente conforme a las disposiciones

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

1. Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4. Sistema integrado de Gestion.
5. Sistema de Control interno.
6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del sector.
7. Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.
8. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo . Confiabilidad técnica
o Orientacion a resultados - ; L
: 2 : , « Creatividad e innovacion
» Orientacion al usuario y ciudadano A
. o e Iniciativa

« Compromiso con la organizacién

o Construccion de relaciones
« Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo bésico de Conocimiento en:
Administracion:  Antropologia y Artes
Liberales;  Arquitectura; Comunicacion
Social, Periodismo vy afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Disefio; Economia,;
Filosofia, Teologia y afines; Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingeniera Administrativa afines; Ingenierial
Agricola. Forestal y afines; Ingenierial
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenierial
Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica V|
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria|
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines: Ingenieria Quimica Y|
afines; Ingenieria Mecénica y afines;
Matematicas Estadistica y afines: Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Treinta y un (31) meses de experiencia

profesional relacionada

reglamentados por la Ley

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica]
del nucleo béasico de Conocimiento en:
Administracién:  Antropologia y Artes
Liberales;  Arquitectura; Comunicacion
Social, periodismo y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Disefio; Economia;
Filosofia, Teologia y afines. Fisica;
Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingeniera Administrativa afines; Ingenierial
Agricola. Forestal y afines; Ingenierig

Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica V|
afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenierial
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines: Ingenieria Quimica V|
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Matematicas Estadistica y afines: Otras
Ingenierias; Psicologia; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

Ambiental, Sanitaria y afines; IngenieriaCincuenta y
Civil y afines; Ingenieria de Minas,experiencia profesional relacionada

cinco (55) meses de

reglamentados por la Ley.

X. EQUIVALENCIAS

especializacion por:

Titulo de postgrado en la modalidad de|Dos (2) afios de experiencia profesional V|

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

maestria por:

Titulo de Postgrado en la modalidad de[Tres (3) afios de experiencia profesional |

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

doctorado o postdoctorado, por:

Titulo de Postgrado en la modalidad de|Cuatro (4) afios de experiencia profesional

y viceversa, siempre que se acredite el titulg
profesional

NIVEL PROFESIONAL

15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado
CODIGO: 2028

GRADO: 23

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Ministro de Minas y Energia

NATURALEZA DEL CARGO:

Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafnamiento a la Alta Direccion del Ministerio de Minas y Energia, en la
formulacién, coordinacion y ejecucién de las politicas y planes de los diferentes
subsectores, de acuerdo con el area de desempeno.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Entidad.

1. Elaborar los proyectos de pliegos y estudios previos para adelantar, en coordinacion
con las areas involucradas, los procesos de contratacién administrativa de la
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Elaborar los proyectos de pliegos y estudios previos para adelantar, en coordinacién
con las areas involucradas, los procesos de contratacién administrativa de la Entidad

3. Elaborar los cronogramas de los procesos contractuales, con las Dependencias
involucradas en los mismos, a fin de asegurar el cumplimiento de los términos vy,
condiciones previstos.

4. Responder por el cumplimiento legal de las etapas del proceso de contratacién para
evitar procesos legales y sanciones institucionales.

5. Responder porque las minutas contractuales cumplan con los requisitos minimos de
Ley, de acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de
la Entidad y cumplir con las obligaciones adquiridas por la misma.

6. Reportar la informacién sobre el proceso de contratacién al Portal Unico de
Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

7. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de
contratacion de la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para
garantizar la trasparencia de la gestion del Ministerio.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin
de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y | o Entidades del
Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

4. Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

5. Participar en los planes, programas y proyectos que sean de competencia de la
Dependencia, en los que sea delegado por el jefe inmediato, aportando su experticia
profesional en el desarrollo de los mismos.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacién vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema integrado de Gestion.

5. Sistema de Control interné.

6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector

7. Normatividad vigente en materia de contratacion estatal

8. Normatividad vigente en materia de presupuesto publico

9. Planeacion Estratégica

10. Elaboracién de informes, escritura, y redaccion de documentos
11. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo « Aporte técnico-profesional
o Orientacion a resultados o Comunicacion efectiva
« Orientacion al usuario y ciudadano o Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo « Adaptacion al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento
en:Derecho y afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de . :
profesional relacionada.

especializacion.

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

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines. Sesenta y Cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de|Dos (2) afios de experiencia profesional v

especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de[Tres (3) afios de experiencia profesional yj

maestria por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de|Cuatro (4) afios de experiencia profesional

doctorado o postdoctorado, por: y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 2028

GRADO: 21

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Ministro de Minas y Energia

NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, presentar y adelantar las acciones necesarias que permitan el
posicionamiento continuo de la imagen institucional y de las Entidades del Sector y el
disefo de estrategias de comunicacion interna y externa que faciliten la consulta de la
informacion por parte de los usuarios internos y externos; asi como en la divulgacion vy
el disefio de programas, politicas y esquemas de diversos géneros de informacién en
los diferentes medios de comunicacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer el disefio de estrategias que contribuyan en la resolucion de las
necesidades de comunicacion y divulgacion del Ministerio y de las Entidades del
Sector, con el fin de dar cumplimiento al principio de publicidad de la informacion
producida por la entidad o el sector.

2. Mantener actualizada la informacion del sector Minero Energético en los medios de
divulgacion internos y externos, para facilitar el acceso por parte de los funcionarios,
de los usuarios internos y externos y de la comunidad en general.

3. Presentar propuestas sobre el disefio y divulgacion de estrategias encaminadas
hacia la promocién de las politicas misionales al interior y exterior del Ministerio.

4. Realizar el disefio de las estrategias, planes, programas y productos (impresos,

carteleras, pagina web, Intranet, programas de comunicaciones interpersonales, y

Pagina 84 de 97




demas medios de divulgacién y de comunicacién corporativa establecidos por el
Ministerio de acuerdo con los requerimientos de la entidad y del sector.

5. Brindar acompafiamiento al Jefe inmediato, en la definicién de los términos de
referencia de los contratos o convenios que realice el Ministerio en materia de
servicios de edicion y publicacion con el fin de lograr las metas institucionales.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
gue sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin
de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o Entidades del
Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

4. Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

5. Participar en los planes, programas y proyectos que sean de competencia de la
Dependencia, en los que sea delegado por el Jefe inmediato, aportando su
experticia profesional en el desarrollo de los mismos.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad de
la informacién vigentes en el cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con los
Procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4. Sistema Integrado de Gestién.

5. Sistema de Control Interno.

6. Politicas y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Relacionamiento con Medios de Comunicacion

8. Metodologias, herramientas y tacticas de divulgacion y relacionamiento con medios
de comunicacion.

9. Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.

10. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados « Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y ciudadano o Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion o Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo o Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica|
del nucleo basico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones|Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
internacionales, Comunicacién  Social,[profesional relacionada.

Periodismo y afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVAS

Periodismo y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo béasico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, = Comunicacién  Social,[Cincuenta y ocho (58) meses de

experiencia profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulg

profesional

17 -18
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado
CODIGO: 2028
GRADO: 15
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Ministro de Minas y Energia

NATURALEZA DEL CARGO:

Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSIT

O PRINCIPAL

relacion al ejercicio de las funciones que le

Brindar acompafiamiento al Ministro de Minas y Energia en los temas relacionados
con la agenda legislativa del Congreso de la Republica relacionados con el sector
minero - energético, guardando confidencialidad de la informacion que conozca con

sean asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES ESENCIALES

Revisar los temas de interés en la agenda legislativa, especialmente en asuntos
del Sector e informar a los funcionarios relacionados con los temas a tratar y
acompanarlos a las sesiones o eventos programados.

Compilar la Agenda Legislativa semanal de actividades del Congreso (Citaciones
de Control Politico, Foros, Audiencias Publicas, Estudio de Proyectos de Ley,
Proyectos de Acto Legislativo y proyectos de Ley Estatutarias entre otros),
manteniendo actualizado y a disposicion del Sefor Ministro y Viceministros, el
directorio de contacto de los Congresistas.

Elaborar y mantener actualizada una base de datos con los Proyectos de Ley y de
Acto Legislativo radicados en el Congreso de la Republica que tengan objeto del
sector Minero - Energético.

Asistir a las sesiones de las Comisiones o de las Plenarias del Senado de la
Republica y la Camara de Representantes, cuando se tratan los temas del sector
Minero - Energético, presentando informe sobre el desarrollo de las mismas.
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5. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
1. Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos

gque sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el fin
de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y t o Entidades
del Sector.

Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los objetivos
de la Dependencia.

Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio

4.
ambiente conforme a las disposiciones legales.

5. Participar en los planes, programas y proyectos que Sean de competencia de la
Dependencia, en los que sea delegado por el jefe inmediato, aportando su
experticia profesional en el desarrollo de los mismos.

6.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=
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Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema integrado de Gestion.

Sistema de Control interno.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector

Ley 5ta. De 1992 o normas que lo modifiquen, sustituyan o reglamenten.
Elaboracion de informes, escritura y redaccién de documentos.

Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados .
Orientacion al usuario y ciudadano .
Compromiso con la organizacion .
Trabajo en equipo .
Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacioén efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del

Derecho vy

nlcleo basico de conocimiento en:
afines, Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales, Administracion,
Economia; Biologia, Microbiologia y afines;
Fisica; Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y afines; Ingenieria

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Quimica y afines; Ingenieria Mecanica Vi
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afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Otras Ingenierias; Quimica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

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

IX. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones internacionales, Administracion,
Economia; Biologia, Microbiologia y afines;
Fisica; Geografia, Historia; Geologia, Otros

Programas de  Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria|
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica Y
afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Otras Ingenierias; Quimica y afines.

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

Cuarenta (40) meses de experiencial
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de|
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de|
doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el tituloj

profesional

19
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado
CODIGO: 2028
GRADO: 15
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Despacho del Ministro (a)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Ministro de Minas y Energia

NATURALEZA DEL CARGO:

Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

de peticiones, quejas, reclamos, sugerenci
Ministerio.

Proponer y desarrollar las politicas y actividades al interior del Ministerio relacionadas
con los servicios ciudadanos digitales, relacionamiento Estado ciudadano, atencion

as y denuncias y gestion documental del

IV. DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES ESENCIALES
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1. Dirigir el disefio, formulacién, promocion y evaluacion de las politicas de
participacion ciudadana en la gestion publica y servicio al ciudadano, en los temas
de su competencia.

2. Proponer el disefio, hacer seguimiento y evaluar las politicas que faciliten la
relacion de los particulares con el Ministerio.

3. Promover al interior del Ministerio la politica de acceso a la informacion publica,
en coordinacién con la Presidencia de la Republica, el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y demés entidades pertinentes.

4. Apoyar con la delimitacion de las necesidades de informacién y de atencion al
ciudadano, de acuerdo con los productos y servicios del Ministerio

5. Orientar el proceso de gestion documental del Ministerio y los procedimientos en
la materia de archivo y correspondencia.

6. Dirigir y controlar los procesos de gestion documental que se realicen en las
dependencias. aplicando la normatividad y estdndares técnicos, segun los
parametros impartidos por €l Archivo General de la Nacion.

7. Gestionar la elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental
- PGD.

8. Gestionar la elaboraciéon e implementacion del Plan Institucional de Archivos -
PINAR, segun los parametros impartidos por el Archivo General de la Nacion.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en materia de
servicio al ciudadano en el Ministerio.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza desempleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los
asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida,
con el fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o
Entidades del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

4. Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

5. Participar en los planes, programas y proyectos que sean de competencia de la
Dependencia, en los que sea delegado por el Jefe Inmediato, aportando su
experticia profesional en el desarrollo de los mismos.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo -SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

2. Manejo de normas archivisticas.

3. Participacion, Relacionamiento Estado Ciudadano.

4. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

5. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

6. Sistema integrado de Gestion.

7. Sistema de Control interno.

8. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

9. Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.

10. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo o Aporte Técnico- Profesional.

« Orientacion a resultados o Comunicacion Efectiva

« Orientacion al usuario y ciudadano o Gestion de Procedimientos
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Instrumentacion de Decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales |
humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Psicologia; Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica V|
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Psicologia; Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y afines.;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica V|
afines.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulg

profesional

195

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 2028

GRADO: 14

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Despacho del Viceministro de Energia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

\Viceministro de Energia

NATURALEZA DEL CARGO:

Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ENERGIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracion de estudios, proyectos, planes, reglamentos y regulacién
del sector energético con el fin de contribuir a su consolidacion y fortalecimiento.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar estudios que permitan formular recomendaciones de politica en el
subsector energético a ser adoptadas por el Ministerio para beneficio de la
poblacion y proponer los mecanismos de ejecucion de las mismas.

Participar en la implementacion y promocion de planes, programas y proyectos
del subsector energético, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo
para impulsar su ejecucion.

Participar en la realizacion del andlisis técnico para la formulacion de
recomendaciones de reglamentacion que busquen promover el beneficio de la
poblacion.

Elaborar proyectos de actos administrativos a ser expedidos por el Ministerio en
temas del subsector energético para beneficio de la poblacion en el marco de la
normatividad vigente sobre la materia, sometiéndolos a revisién de la Oficina
Asesora Juridica del Ministerio de Minas y Energia.

Proyectar conceptos técnicos relacionados con la reglamentaciéon del subsector
energético, de conformidad con las normas vigentes.

Realizar andlisis técnico para la evaluacion y priorizacion de los proyectos
energéticos que se promueven y ejecuten con recursos de inversiéon de la Nacion.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el
fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y | o Entidades
del Sector.

Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

Participar en las actividades relacionadas con la proteccién y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

Participar en los planes, programas y proyectos que sean de competencia de la
Dependencia, en los que sea delegado por el jefe inmediato, aportando su
experticia profesional en el desarrollo de los mismos.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacién vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=
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Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema integrado de Gestion.

Sistema de Control interno.

Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector

Planes sectoriales

Normatividad relacionada con el subsector de Energia Eléctrica

Metodologias de formulaciéon y evaluacién de proyectos
. Politica, normatividad y regulacion del sector de hidrocarburos y biocombustibles
. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y ciudadano o Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica|
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Mecanica y afines, Ingenieria industrial y
afines, Administracion, Derecho y afines;
Contaduria publica; Economia; Biologia,
Microbiologia y afines; Fisica; Geografia,
Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria|
Quimica y afines; Mateméticas, Estadistical
y afines; Otras Ingenierias; Quimica V|
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Trece (13) meses de

profesional relacionada.

experiencia

IX. ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo bésico de conocimiento en:
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Mecanica y afines, Ingenieria industrial y
afines, Administracion, Derecho y afines;
Contaduria publica; Economia; Biologia,
Microbiologia y afines; Fisica; Geografia,
Historia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria|
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria|
Quimica y afines; Matematicas, Estadistica|
y afines; Otras Ingenierias; Quimica V|
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencial
profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulg

profesional
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 10

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los asuntos relacionados con la administracion, planeacion, organizacion,
compras, bodega y en general el control de todas las actividades que se desarrollan
en relacion al almacén del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar seguimiento sobre la calidad de los elementos devolutivos adquiridos por
el Ministerio, segun los procedimientos establecidos.

2. Realizar la actualizacion permanente del registro de proveedores y los catalogos
de precios.

3. Controlar y responder por la adquisicion, manejo, almacenamiento, entradas,
salidas, existencia y seguridad de los bienes o servicios que se adquirieran.

4. Programar y velar por el correcto despacho de la mercancia requerida por las
Dependencias.

5. Proponer proyectos que permitan la actualizacion o mejoramiento del sistema de
recursos fisicos.

6. Verificar que se incorpore al sistema del almacén, todos los elementos de
consumo y devolutivos adquiridos por la Administracibn mediante las
correspondientes 6rdenes de compra y contratos.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el
fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y/o Entidades
del Sector.

2. Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

4. Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

5. Participar en los planes, programas y proyectos que sean de competencia de la
Dependencia, en los que sea delegado por el jefe inmediato, aportando su
experticia profesional en el desarrollo de los mismos.

6. Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,

reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

wnN
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4. Sistema integrado de Gestion.
5. Sistema de Control interné.
6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.
7. Planes del sector minero-energético
8. Administracion de inventarios
9. Elaboracién de informes, escritura y redaccién de documentos.
10. Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
o Orientacion a resultados o Aporte técnico-profesional
« Orientacion al usuario y ciudadano o Comunicacion efectiva
o Compromiso con la organizacion o Gestion de procedimientos
« Trabajo en equipo o Instrumentacién de decisiones
» Adaptaciéon al cambio

POR AREA O PROGESO GESTION

DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Gestion de procedimientos de calidad
Orientacion al usuario y al ciudadano
Manejo de la informacion

Resoluciéon de conflictos
Toma de decisiones
Transparencia

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nucleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica V|
afines; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

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

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nlcleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica, Administracion,
Economia, Ingenieria industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional v
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulg

profesional
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 2044

GRADO: 9

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Despacho del Viceministro de Minas
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: \Viceministro de Minas
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE MINAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

del

Participar en la elaboracion de estudios, proyectos, planes, reglamentos y regulacion

sector de minero-energético con el fin de contribuir a su consolidacion y

fortalecimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo al Viceministro en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las
politicas y planes generales.

Elaborar estudios que permitan formular recomendaciones de politica en materia
de los subsectores de mineria y energia a ser adoptadas por el Ministerio para
beneficio de la poblacidn y proponer los mecanismos de ejecucion de las mismas.
Participar en la implementacién y promocién de planes, programas y proyectos
del subsector de mineria y energia, en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo para impulsar su ejecucion.

Brindar apoyo en la realizacion del andlisis técnico para la formulacion de
recomendaciones de reglamentacion que busquen promover el beneficio de la
poblacion.

Realizar analisis técnico para la evaluacion y priorizacién de los proyectos que se
promueven y ejecuten con recursos de inversion de la Nacion.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al jefe inmediato, los informes que le sean requeridos sobre los asuntos
que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad requerida, con el
fin de orientar la toma de decisiones estratégicas para el Ministerio y | o Entidades
del Sector.

Atender y resolver las consultas, peticiones y demas requerimientos que le sean
asignados sobre los asuntos de su competencia en la oportunidad y periodicidad
requerida.

Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema integrado de Gestion del
Ministerio de Minas y Energia - SIGME, para contribuir con el logro de los
objetivos de la Dependencia.

Participar en las actividades relacionadas con la proteccion y cuidado del medio
ambiente conforme a las disposiciones legales.

Participar en los planes, programas y proyectos que sean de competencia de la
Dependencia, en los que sea delegado por el jefe inmediato, aportando su
experticia profesional en el desarrollo de los mismos.

Conocer, cumplir y aplicar con discrecion las politicas de seguridad y privacidad
de la informacion vigente en el cumplimiento de sus funciones, reportando
cualquier incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Conocer y cumplir con las disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST, establecido en el Ministerio.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

wnN

Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen,
reglamenten o sustituyan.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.
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4. Sistema integrado de Gestion.
5. Sistema de Control interné.
6. Politicas, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector
7. Planes Sectoriales en materia de Energia y Mineria
8. Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo
o Orientacién a resultados o Aporte técnico-profesional
« Orientacién al usuario y ciudadano o Comunicacion efectiva
o Compromiso con la organizacion o Gestion de procedimientos
« Trabajo en equipo o Instrumentacién de decisiones
« Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines, Derecho VY
afines, Economia, Administracion,
Ingenieria Civil y afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ciencias Politicas, Relaciones
internacionales; Economia, Administracion,
Contaduria y afines.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académical
del nlcleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines, Derecho vy
afines, Economia, Administracion,
Ingenieria Civil y afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ciencias Politicas,

Relaciones internacionales; Economia,
Administracién, Contaduria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No requiere

X. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulg

profesional

ARTICULO 2°. De conformidad con el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 del 26
de mayo de 2015, la formacion y los titulos profesionales sefalados en la
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presente Resolucion estaran enmarcados dentro de los Nucleos Bésicos del
Conocimiento establecidos en el Sistema Nacional de la Educacion Superior -
SNIES-, contenidos en el manual de especifico de requisitos y funciones
expedido por el Ministerio de Minas y Energia.

ARTICULO 3°. Para el nombramiento y posesion en los empleos de la presente
resoluciébn no se aceptaran requisitos inferiores a los previstos en este acto
administrativo, no obstante, podran compensarse los requisitos aplicando las
equivalencias sefaladas en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo
de 2015.

ARTICULO 4°. Para el ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes
niveles jerarquicos que tengan requisitos establecidos en la Constitucion Politica
o en la Ley, se acreditaran los sefialados en tales disposiciones.

ARTICULO 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas
0 autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran
compensarse por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo
establezca.

ARTICULO 6°. La Subdireccion de Talento Humano, hara entrega a los
empleados copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de
sus funciones.

ARTICULO 7°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
y modifica en lo pertinente las Resoluciones No. 40039 de 2022, 40316 de 2022,
40151 de 2021, 40169 de 2020, 40235 de 2019 y 40177 de 2018.

Los perfiles y demas asuntos propios del manual especifico de funciones y
competencias laborales no modificados por la presente Resolucion continuaran
vigentes en los términos en que fue expedido.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota D.C. a los

OMAR ANDRES CAMACHO MORALES
Ministro de Minas y Energia

Elaboro: Equipo de la Secretaria General y Equipo de la Subdireccién de Talento Humano

Revis6: Sandra Milena Rodriguez Ramirez / Maria Ligia Cortés Osorio / Nelson Javier Vasquez Torres / Lelis Francisco
Forero Sanchez

Aprob6: Jorge Eduardo Salgado Ardila
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