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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar estrategias de interaccion y seguimiento para la participaciéon ciudadana a
través diversos canales de atencion con el fin de satisfacer las necesidades de los

cuudadanos y grupos de interés de forma eficaz, eficiente y efectiva.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Partncupar en el dlseno de proyectos y estrategias de divulgacién y mejoramiento de
canales de atencion, encaminados a la promocién e implementacién de la cultura de
la participacion ciudadana al interior y al exterior del Ministerio que faciliten el acceso
de las partes interesadas a la informacién institucional.

Proponer procesos y procedimientos para la accesibilidad y usabilidad de la
informacién del Sector Minero Energético, a través de medios virtuales de acuerdo
con las politicas del gobierno electrénico.

Contribuir en el desarrollo de los planes, proyectos de tipo social y comunitario con
el fin de rendir cuentas o atender requerimientos de la ciudadania en relacién con el
sector.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, e instrumentos requeridos para
optimizar las estrategias de participacion a la ciudadania y el seguimiento y control a
los mismos, recurriendo a herramientas de tecnologicas y de actualidad.

Proponer e implantar acciones tendientes a mejorar la calidad y accesibilidad de los
servicios que provee el Ministerio de Minas y Energia al ciudadano mediante la
adopcion de un modelo de Gestidn de Servicio.

Proponer e implementar los protocolos de servicio armonizando los diferentes
procesos y herramientas de atenciéon de forma tal que él mismo, sea percibido por la
ciudadania como un ejercicio planificado y de acuerdo con los lineamientos del
Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.

Participar en las evaluaciones de la satisfaccion de los ciudadanos frente a la
atencién que prestan los servidores a través de los diferentes canales de atencién y
gestionar las acciones de mejora correspondientes.

Gestionar la elaboracion, actualizacion, formalizacién y divulgacion de los procesos
y procedimientos de la Dependencia de acuerdo con los lineamientos internos y la
normatividad vigente.

Realizar los informes necesarios para las Dependencias de la Entidad, Entidades de
Control y demas Entes que lo requieran para la toma de decisiones que sirvan como
canal directo y continuo de informacién para los usuarios internos y externos.

10.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Presentar al Jefe Inmediato, los informes que Ie 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.
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3. 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.

4. Participar en las actividades relacionadas con la protecciéon 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 discrecién 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.

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

' VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constltumon Politica de Colombia y demas disposiciones que la modlﬁquen
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, planes y normatividad vigente del Ministerio y del Sector.

7. Normatividad sobre mecanismos de participacion ciudadana y estructura del sector
dentro del Estado.

8. Fundamentos de Gobierno Electrénico

9. Herramientas e instrumentos de divulgacién tecnolégica

10. Elaboraciéon de informes, escritura y redaccion de documentos.
11.Manejo de Software de Herramientas Ofimaticas.

Adaptacién al cambio

, Vil. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

POR AREA O PROCESO RELACION CON EL CIUDADANO

Aprendlzaje continuo Desarrollo de la empatia

Vill. REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEMICA

Formacién Académica N Experiencia_
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Titulo profesional en disciplina académica|Treinta (30) meses
del nucleo basico de conocimiento en:|profesional relacionada.
Psicologia, Administraciéon, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

de experiencia

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




