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

En uso de sus facultades legales y reglamentarias contenidas en el Decreto 255 y 256
de 2004,

CONSIDERANDO

Que la Directora General de la Unidad de Planeacion Minero Energética, UPME, en
desarrollo de los Decretos 255 y 256 del 28 de Enero de 2004, la ley 909 de 2004, los
articulos 9 del decreto 2539 y 30 del decreto 2772 del 2005 respectivamente, procedio
a ajustar y expedir el manual especifico de funciones y competencias laborales, para
los empleos de la planta de personal de la Unidad, contenido en las Resoluciones
numeros; 0403 del 15 de septiembre de 2005 y 0559 del 15 de diciembre de 2005,
incluyendo el contenido funcional de los empleos, las competencias comunes a los
empleos publicos, las comportamentales, las competencias funcionales y los requisitos
de estudios y experiencia de acuerdo con lo establecido en los decretos arriba citados.

Que los Decretos 770 y 2772 de 2005, definen los requisitos basicos para que la
Administracion Nacional establezca un Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, determinando las modalidades educativas y disciplinas
académicas requeridas. La adopcion, adicién, modificacién o actualizacion del Manual
Especifico de Funciones se efectuara mediante resolucion interna del jefe de
Organismo respectivo, de acuerdo con el Manual General. EI Manual Especifico de
Funciones no requerira refrendacion por parte del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

El gobierno nacional, a través de los Decretos 255 y 256 de 2004 modificéd la
Estructura y planta de personal de la UPME, es por esto que él area de Talento
Humano ha recomendado a la Direccién General la expedicién de manuales de
funciones y competencias laborales basados en los lineamientos establecidos en la
Ley 909 de 2004 y el Decreto 1227 de 2005, los cuales se han modificado de
acuerdo a los cambios institucionales y las certificaciones obtenidas por la UPME en
ISO 9001, y NTC GP 1000.

Talento Humano, cumpliendo con las funciones asignadas, entre otras “Mantener
actualizado el manual de funciones y la distribucion de cargos teniendo en cuenta las
necesidades de las distintas areas de la Unidad.” debe velar por que los manuales de
funciones y competencias estén acordes con las necesidades institucionales, de
manera que los requisitos minimos establecidos para el personal cuenten con las
competencias necesarias para desempefiar adecuadamente los cargos para los que
son nombrados, con las disciplinas acordes a las necesidades del sector y prestos a
cumplir con nuestra misién para obtener las soluciones asertivas requeridas por la
UPME vy el desarrollo del pais, impulsando la estrategia de la locomotora minera —
Energética.
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Es de anotar que en el Manual de Funciones y Competencias Vigente, se definieron
las disciplinas académicas en los requisitos de estudio en los niveles Directivo y
Asesor en los empleos de libre nombramiento y remocién, limitando de manera
general las areas del conocimiento, en virtud de lo cual el area de Talento Humano
de la UPME, evidencia la necesidad de ampliar los requisitos de formacion
académica en dichos empleos, tomando como base las disciplinas publicadas en el
Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior, SNIES, relacionadas con
la mision de la entidad.

En las anteriores condiciones y para hacer mas amplia la posibilidad de acceso a los
empleos que a continuacion se relacionan, sin que se desnaturalice el perfil del cargo,
se ha de proceder a adicionar las profesiones a los empleos:

En merito de lo expuesto esta Direccidn:

RESUELVE

Articulo 1.- Modificar la resolucién 073 de Marzo 23 de 2011, la 0819 del 28 de
Diciembre de 2009, la 0031 de enero de 2008, la 0171 del 18 de Abril de 2008, en el
sentido de adicionar, como nuevas disciplinas académicas, las profesiones que se
relacionan a continuacién, como requisito para acceder a los siguientes cargos:

Empleo Caodigo Grado Dependencia | N° Cargos Profesiones a Adicionar
Secretario 37 15 Secretaria 1 Administracion Financiera
General General

Administracién de Empresas,

: Subdireccion Economia,

SUUCIREELDR 40 15 de Informacién 1 Matematicas,
Estadistica
; Subdireccion Matematicas,
Sulidineotor 40 15 de Energia 1 Estadistica
R LAl
Subdirector 40 15 de Planeacion 1 A » N9 "
; Quimica, Matematicas,
Minera =
Estadistica
Diracaids Ingenieria Ambiental,
Asesor 1020 14 2 Ingenieria Quimica,
General L
Estadistica

Articulo 2.- Los cargos a los que se le adicionan las profesiones de que trata el articulo
anterior, quedaran de la siguiente manera:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacion: Secretario General de Unidad Administrativa Especial
Cédigo: 0037

Grado: 15

Numero De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades precontractuales, contractuales,
financieras y presupuestales, talento humano, recursos fisicos, proceso disciplinario
interno, servicios administrativos, el sistema de gestion documental en forma eficaz y
eficiente para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director en la formulacion de politicas, normas, conceptos vy
procedimientos para la administracion de los recursos humanos, fisicos y financieros
de la Entidad.

2. Dirigir las actividades administrativas, financieras y presupuestales requeridas para el
desarrollo de la mision de la entidad, conforme con las disposiciones vigentes.

3. Emitir conceptos sobre los asuntos que en materia juridica le sometan las distintas
dependencias, las entidades publicas y los particulares sobre temas relacionados con
el sector minero — energético, precontractuales, contractuales, de interpretacion de las
normas constitucionales y legales en temas relacionados con la Unidad y adelantar los
estudios juridicos que se requieran.

4. Elaborar y presentar al Director General proyectos e iniciativas de caracter legal que
deban ser sometidos a consideracion del Ministerio de Minas y Energia.

5. Recopilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina
relacionadas con las actividades de la Unidad y velar por su difusién y actualizacién.

6. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicién,
almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios de los elementos, equipos y
demas servicios administrativos necesarios para el funcionamiento normal de la
Entidad, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

7. Coordinar las actividades relacionadas con la planeacién, organizacién, desarrollo,
procesos y control del recurso humano, asi como de los asuntos administrativos.

8. Coordinar las actividades necesarias para la rendicién de informes y reportes a los
organismos de control.

9. Dirigir y coordinar el Sistema General de Archivo.

10. Dirigir y coordinar lo relacionado con la primera instancia de los procesos disciplinarios
de los servidores de la Unidad, de conformidad con las normas vigentes.

11. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas
que le adeuden a la Unidad por todo concepto, desarrollando las labores de cobro
persuasivo, recomendando adelantar los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

12. Asistir y participar, en representacion de la Unidad en reuniones, consejos, juntas o
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comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

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

15. Apoyar y acompafar desarrollo y mantenimiento del .Sistema de Desarrollo
Administrativo (SISTEDA).

16. Liderar, apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento
institucional e individual concertados con los organismos de control y el superior
respectivo.

17. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades financieras organizadas, coordinadas, controladas y evaluadas deben
contribuir al cumplimiento de los objetivos financieros de la entidad y el desarrollo de
los planes y programas que garantizan la vigencia institucional.

2. Los registros, las cuentas, el manejo presupuestal y contables deben responder a las
necesidades institucionales y se enmarcan dentro de las politicas y normas vigentes
sobre la materia.

3. El proceso contractual responde a las disposiciones legales para el logro de los
objetivos institucionales.

4. Los planes y programas en materia de bienestar social, seleccion de personal,
estimulos, capacitacién, manejo de némina, responden a las politicas y normas de
administracion de personal y a las politicas trazadas por la entidad.

5. Los planes de compras, inventarios, servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, seguridad
mantenimiento deben garantizar el normal funcionamiento institucional.

6. La organizacion, sistematizacion, conservaciéon, y la disposicién final de los
documentos deben contribuir a salvaguardar el acervo documental institucional.

7. La accion disciplinaria aplicada de manera preventiva y correctiva debe garantizar la
efectividad de los principios y fines previstos en la constitucién, la ley y los tratados
internacionales, que se deben observar en el gjercicio de la funcién publica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley de presupuesto

Plan General de |la contabilidad publica.
Normas sobre contratacion publica y privada
Estatuto basico de la administracién publica.
Normas sobre administracion de personal.
Normas sobre sistema General de archivos.
Estatuto disciplinario.

Estatuto sobre seguridad social.

. Procesos administrativos.

10. Modelo Estandar de Control Interno. MECI
11. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.
12. Plan de Desarrollo Administrativo. (PDA).
13. Guia Anti tramites.

COeNOOTAWN=
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo Universitario en Derecho,
Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Economia,
Ingenieria Industrial, Administracion
Financiera.

Titulo de formaciébn avanzada o de
postgrado, relacionado con las funciones
del cargo.

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

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en las
normas legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo
Denominacion:

Cddigo: 0040
Grado: 15
Numero De Cargos: Uno (1)

Dependencia:
Jefe Inmediato:

Subdirector de Unidad Administrativa Especial

Subdireccion de Planeacion Energética
Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, proponer y dirigir las actividades, estudios e investigaciones requeridas para el

establecimiento y fijacién de lineamientos de politicas y planes

en los sectores de

Energia, encaminadas a realizar una Planeacion Integral para el Desarrollo de los

sectores de Minas y Energia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Director General en todas las actividades requeridas para la fijacién de
politicas relacionadas con la planeacioén energética.

Elaborar estudios y recomendaciones que permitan la formulacién de programas de
desarrollo del sector energético nacional, en coordinacién con el Ministerio de Minas y
Energia y las entidades descentralizadas del sector energético.

Elaborar y actualizar el Plan Energético Nacional y el Plan de Expansién del sector
eléctrico en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y la politica
macroeconémica del Gobierno Nacional para zonas interconectadas y no
interconectadas.

Establecer los requerimientos energéticos de la poblaciéon y los agentes econdmicos
del pais, para zonas interconectadas y no interconectadas.

Evaluar la rentabilidad econdémica y social de las exportaciones e importaciones de
los recursos energéticos.

Fomentar, disefiar y establecer de manera prioritaria, los planes, programas y
proyectos relacionados con el ahorro, conservacién y uso eficiente de la energia en
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.

todos los campos de la actividad econémica y adelantar las labores de difusion
necesarias.

Elaborar, en coordinaciéon con el Ministerio de Minas y Energia y los entes
competentes los planes, programas sobre la infraestructura energética para las zonas
no interconectadas.

Apoyar al Ministerio de Minas y Energia en la realizacion del calculo de los montos
necesarios a financiar para el desarrollo de proyectos en zonas no interconectadas.
Dirigir el estudio de viabilidad técnica y financiera de los proyectos presentados por el
IPSE o quien haga sus veces, que seran financiados por el Fondo de Apoyo
Financiero para al Energizacion de las Zonas no Interconectadas FAZNI y fondos
especiales para Energizacion rural.

Realizar el estudio de viabilidad financiera de los proyectos presentados por los entes
territoriales y las empresas de servicios publicos que seran financiados por el Fondo
de Apoyo Financiero para la Energizacion de las Zonas no Interconectadas, FAZNI.
Realizar el estudio de viabilidad técnica y financiera de los proyectos a ser financiados
a través del Fondo de Apoyo Financiero para la Energizacion de las Zonas Rurales
Interconectadas.

Realizar el estudio de viabilidad técnica y financiera de los proyectos a ser financiados
a través del fondo especial Cuota de Fomento de Gas.

Dirigir la funcién de la Planificacion Energética de las Zonas no Interconectadas.
Efectuar las gestiones necesarias para el establecimiento de los volimenes maximos
de combustibles liquidos derivados del petroleo a distribuir por ECOPETROL S.A. en
cada municipio de conformidad con la Ley 681 de 2001 y la desagregacion para
estaciones de servicio para que ECOPETROL S.A. de aplicacién al articulo 55 de la
Ley 191 de 1995.

Orientar los mecanismos para adelantar las delegaciones contenidas en el Decreto
1333 de marzo de 2007. Preparar y rendir los informes sobre la gestion de la
Subdireccién de Planeacién Energética;

Asistir y participar, en representacion de la Unidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
Apoyar y acompanar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Plan Nacional de Desarrollo
Administrativo (PDA).

Liderar, apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas ambientales.
Liderar, apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento
institucional e individual concertados con los organismos de control y el superior
respectivo.

Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental ORFEO
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios e investigaciones realizados en materia energética proporcionan los
elementos fundamentales para la formulacion de politicas del sector energético, en
concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo.

Los planes definidos en la Subdireccion de Planeacion Energética responden a las
necesidades de expansion de los sistemas de infraestructura tanto en las zonas
interconectadas como en las no interconectadas, son congruentes con las
necesidades energéticas de la poblacion y los agentes econdmicos estimadas por
esta dependencia y contemplan la valoraciéon econdmica y social del comercio




Ubelma y Orden
REPUBLICA DE COLOMBIA i
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
RESOLUCION No. 2012
(Y )

“"Por medio de la cual se modifica parcialmente el manual especifico de funciones y
requisitos de algunos empleos de la planta de personal de la Unidad de Planeacion

Minero Energética, adscrita al Ministerio de Minas y Energia”.

internacional de energéticos.

3. Lo proyectos viabilizados por la subdireccién presentados a través de los fondos de
Co-financiacion contribuyen al incremento de la cobertura de los servicios energéticos
en zonas aisladas, de dificil acceso y en zonas rurales y son coherentes con la
planificacion de las zonas no interconectadas, realizada en la dependencia.

4. Los volumenes maximos de combustibles liquidos derivados del petroleo establecidos
por la subdireccion en cumplimiento de las Leyes 681 de 2001 y 191 de 1995,
permiten el abastecimiento pleno y eficiente de los municipios y zonas de frontera.

5. Los informes presentados a la alta Direccion apoyan a la alta direccion en el
establecimiento de politicas de desarrollo de la entidad para el cumplimiento de los
objetivos, la misién y vision de la Unidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Regulacién energética.

2. Planeamiento energético integral

3. Planeamiento eléctrico

4. Evaluacion de proyectos

5. Conocimiento de la normatividad que rige los servicios publicos domiciliarios de
electricidad y gas

6. Visidn sectorial en el ambito nacional e internacional

7. Conocimiento del mercado de energia nacional y transacciones internacionales de
energia.

8. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

9. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

16. Plan de Desarrollo Administrativo. (PDA).
11.GUIA. Anti tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Universitario Ingenieria Eléctrica, | Cuarenta y cuatro (44) meses de
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria  de | experiencia profesional relacionada.
Petroleos, Economia, Ingenieria

Electronica, Matematicas, Estadistica.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Se aplicaran las equivalencias entre
especializacién. estudios y experiencia establecidos en las

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

normas legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Directivo

Denominacion: Subdirector de Unidad Administrativa Especial
Caodigo 0040

Grado: : 16

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacion Minera

Jefe Inmediato: Director General
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar estudios requeridos para proponer politicas, formular las
estrategias del plan minero y ponerlas a consideracion de las entidades del sector
para su adopcion, ejecucion y seguimiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en todas las actividades requeridas para la
fijaciéon de politicas relacionadas con la planeaciéon minera.

2. Elaborar y actualizar el Plan Nacional de Desarrollo Minero en concordancia
con el Plan Nacional de Desarrollo, la politica macroeconémica del Gobierno
Nacional y con las prioridades establecidas por el Ministerio de Minas vy
Energia para el sector.

3. Coordinar la elaboracién de estudios y recomendaciones que permitan la
formulacion de programas y proyectos de desarrollo del sector minero nacional,
con sujecion a las directrices que imparta el Gobierno Nacional.

4. Coordinar con el Ministerio de Minas y Energia y las entidades del sector
minero la evaluacion de la ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo Minero y
de los planes subsectoriales y formular las recomendaciones que fueren
necesarias para garantizar su cumplimiento.

5. Adelantar los estudios técnicos sectoriales necesarios para que el Ministerio de
Minas y Energia soporte sus politicas y expida la reglamentacion
correspondiente.

6. Realizar investigaciones de mercados de minerales a nivel nacional e
internacional e informar al Ministerio de Minas y Energia sobre las mismas a fin
de soportar, desde el punto de vista técnico, la toma de decisiones para la
formulacion de politicas en la materia.

7. Desarrollar analisis economicos de las principales variables sectoriales vy
evaluar el comportamiento e incidencia de la mineria en el economia del pais.

8. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

9. Apoyar y acompanar la implementacién, desarrollo y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

10.Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Plan de Desarrollo
Administrativo (PDA).

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

12.Liderar, apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento
institucional e individual concertados con los organismos de control y el
superior respectivo.

13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental
ORFEO

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las propuestas de politicas, planes y programas presentados responden a las
necesidades institucionales y del sector minero.
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Los planes sectoriales desarrollados estan soportados rigurosamente en
analisis y estudios técnicos y econdmicos y presentan propuestas de
estrategias pertinentes y realizables.

La labor de direccion del personal y actividades a cargo es realizada con
liderazgo, responsabilidad y exigencia técnica.

La representacion de la entidad en reuniones y eventos es realizada con
animo participativo y compromiso institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decreto 255 de enero 28 de 2004.
2. Cddigo de Minas (Ley 685 de 2001) y normas complementarias.
3. Plan Nacional de Desarrollo Minero.
4. Entorno Econémico de la industria minera colombiana.
5. Modelo Estandar de Control Interno. MECI
6. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.
7. Plan de Desarrollo Administrativo. (PDA).
8. GUIA. Anti tramites.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo en Geologia, Ingenieria | Cuarenta y cuatro (44) meses de
Geologica, Ingenieria de  Minas, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Minas y Metalurgia,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Quimica.

Economia, Matematicas, Estadistica,

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en

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

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

las normas legales vigentes

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Directivo
Denominacion:

Caodigo 0040
Grado: : 15
Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia:
Jefe Inmediato:

Subdirector de Unidad Administrativa Especial

Subdireccion de Informacion
Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestibn para generar los datos estratégicos de oferta, demanda y
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socioecondmica, existentes en las fuentes de informaciéon primaria y secundaria de
los sectores de Minas y Energia, con el fin de obtener informacion unificada y
oficial que sirva de soporte a las subdirecciones minera y energética de la UPME.
Proponer y gestionar la adquisicion de los equipos, software y hardware y todo lo
pertinente para mantener la plataforma tecnolégica de la Unidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en la recomendacion de politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con la informacién minero —energético.

2. Dirigir y coordinar la organizacién, operacién y mantenimiento de la base de
informacién oficial del sector minero- energético, con el fin de garantizar la
disponibilidad y calidad de la informacion.

3. Dirigir la elaboracion del balance anual minero — energético

4. Desarrollar las actividades relacionadas con la administracion y operacién de la
base de informacién del sector minero-energético, la preparacién y divulgacion
de las estadisticas y los indicadores de evaluacién oficiales del sector y su
normalizacion.

5. Organizar y coordinar la elaboraciéon del documento Memorias institucionales
del sector minero - Energético.

6. Informar peridédicamente a los agentes del sector publico y privado sobre la
evaluacion de los indicadores sectoriales y su incidencia en las actividades
socioecondémicas

7. Adelantar las gestiones necesarias para establecer los requerimientos de
software y hardware de la Unidad

8. Asistir y participar, en representacion de la Unidad en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

9. Participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

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

11.Apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Plan de Desarrollo
Administrativo (PDA).

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

13. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental
ORFEO

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios e investigaciones realizados en materia de informacion minero
energética proporcionan los elementos fundamentales para la actualizacion del
sistema de informacién en concordancia con la Comisién Nacional de Politicas
y de Gestidon de la Informacion para la administracion Publica.

2. Los estudios e investigaciones realizados contribuyen a la unificacion vy
estandarizacion de la informacion oficial de los sectores de minas y energia.

3. Los planes definidos en la Subdireccién de Informacion Minero Energética

10
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responden a las necesidades de expansion de los sistemas para contar con la
informacién oficial, oportuna y confiable de los sectores de minas y energia.
4. Los proyectos presentados por la Subdireccidn de Informacién Minero

Energética contribuyen al conocimiento del sector a nivel

internacional.

5. Los informes presentados a al alta direccibn apoyan a

nacional e

la direccion en el

establecimiento de politicas de desarrollo de la entidad para el cumplimiento de
los objetivos, la misién y vision de la Unidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Regulacién energética
. Planeamiento Energético Integral
. Evaluacion de proyectos

. Conocimiento Sistemas y Auditoria de Calidad

. Vision sectorial en el ambito nacional

. Modelo Estandar de Control Interno. MECI
. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

Plan de Desarrollo Administrativo (PDA)

b. GUA. Anti tramites.

1
2
3
4
5
6. Conocimiento sistemas de Informacién y Herramientas Computacionales.
-
8
9
1

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria de Petréleos,
Ingenieria de  Minas, Ingenieria
Geoldgica, Ingenieria  Electrdnica,

Ingenieria Mecanica, Administracion de
Empresas, Economia, Matematicas, y
Estadistica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada.

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en
las normas legales vigentes.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Asesor
Denominacion:

Caddigo 1020
Grado: : 14
Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia:
Jefe Inmediato:

Asesor Direccion General.

Direccion General.
Director General

11
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en los procesos de planeacién del sector energético y
energia, asi como en el establecimiento de requerimientos de oferta y demanda de
estos sectores, segun criterios econémicos, sociales, tecnolégicos, ambientales,
por regiones, fuentes y usos, considerando el entorno nacional e internacional, e
igualmente presentarle recomendaciones para el desarrollo de los planes,
programas y funciones asignados a la Unidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el disefio y aplicacion de metodologias para la formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de programas y proyectos, minero — energéticos, que
debe desarrollar la Unidad en cumplimiento de sus funciones.

2. Realizar investigaciones, estudios y analisis técnico — econdmicos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones en materia Minero — Energética.

3. Coordinar y elaborar presentaciones institucionales, asi como asistir en
representacion de la Unidad a reuniones, consejos, Juntas o Comités, cuando
sea delegado por autoridad competente.

4. Asesorar a la Unidad en la formulacion de planes y politicas de los sectores de
minas y energia, asegurando su articulacion con el Plan Nacional de
Desarrollo;

5. Asesorar a la Unidad en la definicion de estrategias sostenibles, para el
desarrollo minero y energético.

6. Asesorar a la Unidad en el analisis de la evolucion de las variables
macroeconomicas, tecnoldgicas, regulatorias, de precios, sociales,
ambientales, geograficas, demograficas y de competitividad, que inciden en los
sectores minas y energia.

7. Hacer seguimiento a la ejecucidon de los planes, programas y proyectos
sectoriales y analizar su impacto.

8. Mantener adecuadas y oportunas relaciones con las entidades publicas y
privadas nacionales y del sector, con fines de cooperacién internacional,

9. Liderar, participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestidn de
Calidad (SGC)

10.Liderar, apoyar y acompafar la implementacioén, desarrollo y mantenimiento del
Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

11.Liderar, apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Plan de Desarrollo

12. Administrativo (PDA).

13.Liderar, apoyar y participar en las actividades concernientes a los temas
ambientales.

14.Liderar, apoyar y acompanfar la implementacioén de los planes de mejoramiento
institucional e individual concertados con los organismos de control y el
superior respectivo.

15. Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracion documental
ORFEO
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

12
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las metodologias responden a las necesidades institucionales y sectoriales,
para la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de planes, programas
y proyectos.

2. Los estudios, analisis e investigaciones, aportan elementos de juicio para la
toma de decisiones en materia Minero — Energética.

3. Las presentaciones y asistencia a reuniones consejos, Juntas o Comités, en
representacion de la Unidad, contribuyen al desarrollo de sus funciones y a su
posicionamiento institucional.

4. Los planes y politicas formulados se articulan con el Plan Nacional de
Desarrollo.

5. Las estrategias propuestas para los sectores de minas y energia, son acordes
con los principios de desarrollo sostenible.

6. Los informes de seguimiento a la ejecucion de los planes, programas vy
proyectos sectoriales contiene el analisis del impacto de sus resultados.

La planeaciodn interna y externa responde a las necesidades institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y regulacién relacionada con el sector energético
Planeamiento eléctrico o energético.

Evaluacion técnica y econdmica de proyectos.

Vision econdmica nacional e internacional

Vision sectorial en el ambito nacional e internacional.
Mercados de energia o mineria

Modelo Estandar de Control Interno. MECI

Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

. Plan de Desarrollo Administrativo. (PDA).

0.GUIA. Anti tramites.

=2 000 YO0 O i G IN) ek

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Universitario
Eléctrica, Ingenieria
Ingenieria de Petrdleos,
Industrial, Economia, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria  Ambiental,
Ingenieria Quimica y Estadistica.

en Ingenieria
Mecanica,

Ingenieria

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

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

Cincuenta y un (51) meses de

experiencia profesional relacionada

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en
las normas legales vigentes.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Asesor

Denominacion: Asesor Direccion General.
Caddigo 1020

Grado: : 14

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General.

Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, apoyar, retroalimentar y consolidar lo relacionado con la planeacién
interna y externa de la Unidad, manejo y elaboracién de fichas EBI, en el marco
del Banco de Proyectos de Inversion (BPIN), el Modelo estandar de Control
Interno, el Sistema de Gestion de calidad, el Plan de desarrollo Administrativo, el
Grupo Interno Anti tramites y Atencion Efectiva al Ciudadano — GIAA- y preparar
los informes correspondientes para el Director General.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el disefio y aplicacion de metodologias para la formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluaciéon de los proyectos de inversion registrados ante el
DNP, realizar el seguimiento de los indicadores propuestos en las metodologia
MGA, que debe desarrollar la Unidad en cumplimiento de sus funciones.

2. Hacer seguimiento a la ejecucién anual de los planes, programas y proyectos
de inversion de cada area de la Unidad y analizar su impacto.

3. Coordinar y elaborar presentaciones institucionales, asi como asistir en
representacion de la Unidad a reuniones, Comités, cuando sea delegado por
autoridad competente.

4. Asesorar a la Unidad en la definicion y seguimiento de de los indicadores de
gestion de la Unidad para el SIGO.

5. Coordinar, retroalimentar y consolidar lo relacionado con la planeacién interna
y externa de la Unidad, y preparar los informes correspondientes para el
Director General.

6. Elaborar y actualizar en cada vigencia las fichas EBI de los proyectos de
inversiéon de la Unidad.

7. Liderar, participar y apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestion de
Calidad (SGC)

8. Liderar, apoyar y acompanar la implementacion, desarrollo y mantenimiento del
Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

9. Liderar, apoyar y acompanar desarrollo y mantenimiento del Plan de Desarrollo
Administrativo (PDA).

10.Liderar, apoyar y acompanar la implementacion de los planes de mejoramiento
institucional e individual concertados con los organismos de control y el
superior respectivo.

11.Utilizar como herramienta de trabajo el sistema de administracién documental
ORFEO.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Proyectos de inversiéon registrados anualmente ante el DNP, e indicadores
propuestos en las metodologias MGA y COINFO

2. Seguimiento a la ejecucion anual de los planes, programas y proyectos de
inversion de cada area de la Unidad y analizar su impacto.

3. Implantacion del Modelo Estandar de Control Interno para la Unidad.

4. Sistema de gestion de calidad de la Unidad implementado y en permanente
crecimiento.

5. Las metodologias responden a las necesidades institucionales y sectoriales,
para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas
y proyectos.

6. Los estudios, andlisis e investigaciones, aportan elementos de juicio para la
toma de decisiones en materia de gestion administrativa

7. Las presentaciones y asistencia a reuniones Comités, en representacion de la
Unidad, contribuyen al desarrollo de sus funciones y a su posicionamiento
institucional.

8. Los planes y proyectos formulados se articulan con el Plan Nacional de
Desarrollo.

9. Los informes de seguimiento a la ejecucién de los planes, programas y
proyectos sectoriales contiene el analisis del impacto de sus resultados.

10.La planeacién interna responde a las necesidades institucionales Consolidar el
Sistema de Gestion de Calidad.

11.Interrelacionar los sistemas MECIl y SGC

12.Consolidar la Planeacion Interna de la UPME y sus diferentes procesos vy
sistemas.

13.Evaluar integralmente y conceptuar sobre los proyectos de inversién de la
UPME vy su viabilidad

14.Estar atento a los cambios regulatorios y atender sus requerimientos en
materia de planeacion interna y sus diferentes procesos y sistemas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad y regulacién relacionada con el sector energético del pais
2. Planeamiento eléctrico o energético

3. Evaluacién técnica y econdmica de proyectos.

4. Visidn econdmica y sectorial nacional e internacional.

5. Mercados de energia.

6. Modelo Estandar de Control Interno. MECI

7. Norma NTC-GP-1000:2004 o ISO 9001:2000.

8. Manejo y metodologia de fichas BPIN

9. Plan de Desarrollo Administrativo. (PDA).

10. GUIA. Anti tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo universitario en Administracion de

Empresas, Administracion  Publica,
Economia, Administracion Financiera,
Ingenieria industrial, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria  Ambiental,

Ingenieria Quimica y Estadistica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Cincuenta y un (51) meses de

experiencia profesional relacionada,

Se aplicaran las equivalencias entre
estudios y experiencia establecidos en
las normas legales vigentes.

Articulo 3 - La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., alos

(oo —

ANGELA IN

CADE

MONROY

Directora General

Elaboro: LMV/G
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