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Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleos de la Unidad de Planeacién Minero Energética - UPME.

EL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA

en uso de sus facultades legales y en especial de las que le confiere el numeral 23 del articulo 9 del Decreto
1258 del 17 de Junio de 2013, la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 770 de 2005, el Decreto 1785 de 2014 y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia sefiala que no habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento.

Que con la expedicion de la Ley 909 de 2004 se introduce en la administracion publica el concepto de
competencias laborales para desempefiar un empleo publico, incluyéndose los requisitos de estudio y
experiencia, asi como también las demas condiciones para el acceso al servicio publico, las cuales deben ser
coherentes con el contenido funcional del empleo.

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 define el empleo publico como el nlicleo basico de la estructura de la
funcion plblica, que comprende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de
los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Que asi mismo, el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 sefiala que el disefio de cada empleo debe contener: a)
La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las
responsabilidades exigibles a quien sea su titular; b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el
empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para el
acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales
del contenido del empleo.

Que el articulo 12 del Decreto Ley 770 de 2005 dispone que las entidades al elaborar los manuales especificos
de funciones y requisitos deberan sefialar las competencias para los empleos que conforman su planta de
personal, de acuerdo con los criterios impartidos en dicho decreto para identificar las competencias laborales y
con la reglamentacion que para el efecto expida el Gobierno Nacional,

Que el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005, determina las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos - Ley 770 y
785 de 2005.

Que el Decreto 1785 de 18 de septiembre de 2014 establecio las funciones y requisitos generales para los
diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del orden nacional.

Que el articulo 29 del mencionado Decreto, establece que las entidades estatales expediran el manual
especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. A su tumo el Articulo
35 de la citada norma prevé que los organismos y entidades ajustaran sus manuales especificos de funciones
y de competencias laborales, dentro de los seis (06) meses siguientes a la publicacion del mismo.
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Que la Ley 143 de 1994 establecio que la Unidad de Planeacion Minero Energética es una unidad administrativa
especial de caracter técnico, adscrita al Ministerio de Minas y Energia, con personeria juridica, patrimonio
propio y autonomia presupuestal, con régimen especial en materia de contratacion, cuya estructura fue
modificada mediante Decreto 1258 de 2013.

Que en mérito de lo expuesto, se hace necesario ajustar el manual especifico de funciones y competencias
laborales correspondiente.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Modificatoria y Adopcion del Manual de Funciones. Modificar y adoptar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de empleos
de la Unidad de Planeacion Minero Energética UPME, las cuales deberan ser cumplidas por los empleados con
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

ARTICULO SEGUNDO. Naturaleza y funciones generales de los empleos segun el nivel jerarquico. De
conformidad con lo previsto en el Decreto 1785 de 2014, la naturaleza y las funciones generales para los
diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad de Planeacion Minero Energética segln el nivel
jerarquico son las siguientes:

2.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion general, de
formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones
Generales:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que
pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Representar al pais, por delegacion del Gobiemno, en reuniones nacionales e internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y seguimiento de los planes
del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y deméas cuerpos en que tenga asiento la
entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la
naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

9. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.
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2.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los conocimientos
propios de cualquier disciplina academica o profesion, diferente a la formacion técnica profesional y tecnolégica,
reconocida por la ley y que, segun su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones
de coordinacion, supervision, control y desarrollo de actividades en areas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. .

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

2.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier disciplina academica o profesion, diferente a la formacion tecnica
profesional y tecnologica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad y competencias exigidas, les pueda
corresponder funciones de coordinacién, supervision, control y desarrollo de actividades en areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones
Generales:

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del
area.
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4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

2.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos
en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la
tecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
controles periodicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

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

2.5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo
y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, 0 de labores que se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendrén, entre otras, las siguientes funciones
Generales:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.
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3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de las actividades del area de desempenio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

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

Paragrafo. Funciones descritas en normas especiales. Los empleos correspondientes a los diferentes
niveles jerarquicos que tengan funciones sefialadas en la Constitucion Politica o en las leyes, cumpliran las alli
determinadas, sin perjuicio de las establecidas en el presente manual.

ARTICULO TERCERO. Divulgacion. El Secretario General de la Unidad de Planeacion Minero Energética a
través del Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano, entregara a cada empleado copia de las
funciones esenciales y competencias laborales determinadas en el presente manual para el respectivo empleo
en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que indique cambio de funciones o
cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.
Igualmente le entregara a cada servidor de la Unidad de Planeacion Minero Energeética, copia de las funciones
generales. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
funciones, deberes y obligaciones.

ARTICULO CUARTO. Equivalencias: De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, se podran aplicar las equivalencias previstas en el articulo 26 del Decreto
1785 de 2014.

ARTICULO QUINTO. Prohibicion de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un empleo se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas
u autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u
otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO. Competencia para adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de
funciones y requisitos. El Director General de la Unidad de Planeacion Minero Energética UPME mediante
acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual
Especificos de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, de conformidad con lo previsto en el articulo
29 del Decreto 1785 de 2014.

ARTICULO SEPTIMO. Anexo del documento de Manual de Funciones y Competencias Laborales. Anexo
a esta Resolucion se encontrara el documento del Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Unidad de Planeacion Minero Energética UPME.
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ARTICULO OCTAVO. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de |a fecha de su expedicion y deroga la
Resolucion mediante la cuat se adopta el manuat de funciones y competencias laborales Resolucion (204 de
Julio 9 de 2013, 477 del 28 de octubre de 2013 y las demas disposiciones que le sean centrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JORGE ALBERTO VALENCIA MARIN
Birector General
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