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“Por la cual se adiciona y ajusta 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 GENERAL DE LA UNIDAD DE PLANEACION MINERO
ENERGETICA - UPME

En ejercicio de sus facultades legales, y especialmente las conferidas por el articulo
9 del Decreto 1258 2013 y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto
unico Reglamentario del Sector Funcion Publica”, senala:

“Los organismos y entidades a los cuales se refiere presente titulo expediran el manual
especifico 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.

La adopcién, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, acuerdo con
las disposiciones contenidas en presente titulo. (...)"

Que mediante Resolucion N° 627 del 7 de noviembre de 2018 se modifico el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Unidad de Planeacion
Minero Energética — UPME, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Decreto 815 de 2018

Que la Ley 1955 de 2019, por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-
2022 “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”, dispone obligaciones para Unidad
de Planeacion Minero Energética en relacion con los siguientes pactos: i) Pacto por la
sostenibilidad: producir conservando y conservar produciendo (numeral 4, articulo 3);
i) Pacto por la calidad y eficiencia de los servicios publicos: agua y energia para
promover la competitividad y el bienestar de todos (numeral 8, articulo 3); iii) Pacto
por los recursos minero-energéticos para el crecimiento sostenible y la expansién de
oportunidades (numeral 9, articulo 3).

Que en desarrollo de los pactos anotados del Plan Nacional de Desarrollo, la UPME
tiene obligaciones en materia de: Planes de movilidad sostenible y segura para
municipios, distritos y areas metropolitanas (articulo 96); Incentivos a la generacién
de energia eléctrica con fuentes no convencionales — FNCE (articulo 174); Auditorias
energéticas a los edificios pertenecientes a la administracion publica (articulo 292),;
y, movilidad eléctrica, encontrando como uno de sus ejes fundamentales el parque
automotor oficial.
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Que en consonancia con lo previsto en el Decreto 1008 de 2018, la UPME requiere
fortalecer la integracion de los balances minero-energéticos en la planificacion integral
de acuerdo con los lineamientos y directrices en materia de Gobierno Digital y
transformacién digital.

Que de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion —MIPG
contemplado en el Decreto 1083 de 2015, en armonia con la Resolucion No. 667 de
2018 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la UPME
debe actualizar de forma prioritaria las funciones y competencias de algunos empleos
encargados de gestiones administrativas de la entidad.

Que se requiere adicionar y modificar algunas funciones especificas del Manual de
Funciones y Competencias Laborales, para armonizarlo con los mandatos del Plan
Nacional de Desarrollo, los nuevos desafios en materia de integraciéon, gobierno y
transformacién digital, y los objetivos y metas institucionales que conlleva el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- OBJETO Adicionar y ajustar el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta
de empleos de la Unidad de Planeacién Minero Energética UPME con los perfiles
necesarios asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 23

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

| SUBDIRECCION DE DEMANDA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Formulacion de iniciativas que propicien la integracién de los balances minero-
energéticos en la planificacion integral con criterios de sostenibilidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Proponer los elementos de Gobierno para gestionar la informacién de
demanda de minerales y energia para la elaboracién de los balances minero
energéticos.

2. Gestionar requerimientos para la elaboracion de balances minero energéticos
dentro del marco metodolégico y gobierno definidos.

3. Ordenar las iniciativas y proyectos de mejoramiento de los balances minero
energéticos con los agentes del sector minero energético.
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4. Proponer la adopcién de mejores practicas en asuntos de gestion de
informacion que competan a la subdireccion y formular medidas especificas
para dicha mejora.

5. Participar en la elaboracién y actualizacion del Plan Energético Nacional, de
manera conjunta con las subdirecciones de Energia Eléctrica y de
Hidrocarburos de la Unidad y los agentes sectoriales, en concordancia con el
Plan Nacional de Desarrollo.

6. Participar en las instancias de planeacion que sean asignadas por el
Subdirector.

7. Formular proyectos que requieran la asesoria de expertos, capacitacion,
metodologias, mejores practicas, arquitectura y gestion de informacion en
favor de los productos desarrollados en el area.

8. Disefiar o recomendar las alternativas tecnoldgicas de interoperabilidad y
conectividad requeridas para capturar informacién requerida en los balances
minero energéticos y demas iniciativas de la dependencia que le sean
asignadas.

9. Participar en los equipos de trabajo de la entidad que complementen las
actividades del cargo que sean asignadas por el Subdirector.

10. Documentar las iniciativas de las cuales sea responsable.

11. Gestionar fuentes de informacién — stakeholders: protocolizacion.

12.Contribuir y formular iniciativas que signifiquen innovacién en los procesos y
tareas a su cargo, de acuerdo con las directrices del Subdirector de Demanda.

13.Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Salud y Seguridad en el Trabajo (SST) y los demas
determinados por el Gobierno Nacional para contribuir con el logro de los
objetivos de la unidad y del area.

14.Elaborar, gestionar al interior de la entidad y hacer seguimiento y control a la
respuesta de las peticiones y consultas recibidas en la entidad, de acuerdo
con el procedimiento disefiado para tal fin.

15.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién 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
utilizacién 6ptima 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.

FDho6-ve
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8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempenio y la naturaleza del empleo.
» Politicas y Planes Nacionales en materia de TICS.
» Planeamiento en tecnologias de informacion.
» Marco legal de informacion.
y

Tendencias internacionales en asuntos relativos a informacion y tecnologias
asociadas.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo. » Aporte tecnico profesional.

» Orientacion a resultados. » Comunicacion Efectiva.

» Orientacion al usuario y al » Gestion de procedimientos.
ciudadano. » Instrumentacién de decisiones.

» Compromiso con la Organizacion.
» Trabajo en Equipo.
» Adaptacion al cambio.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Nicleo basico del Disciplina Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Academica Profesional

Economia Economia Titulo de posgrado en la
Matematicas, Estadistica | Estadistica modalidad de
y Afines especializacion en las areas
Ingenieria Eléctrica y | Ingenieria  eléctrica, | relacionadas con el empleo.
Afines Ingenieria en Energia
Ingenieria Mecanica vy | Ingenieria mecanica, | Matricula o tarjeta
Afines profesional en los casos
Ingenieria de  Minas | Ingenieria de Minas | exigidos por la ley.
Metalurgia y Afines
Ingenieria Industrial y Ingenieria  Industrial,
Afines Ingenieria de

produccion
Ingenieria Quimica y Ingenieria Quimica
Afines
Administracion Administracién de

empresas,

Administracion

Industrial,

Administracion de

Negocios,

Administracion Publica
Ingenieria Electronica Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y
Afines
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental
Sanitaria y Afines
Otras ingenierias Ingenieria Fisica,

Ingenieria

Matematica,
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Ingenieria
Mecatronica

Ingenieria Civil y afines | Ingenieria Civil,
Ingenieria Geologica

Experiencia

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Nticleo basico del Disciplina Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Acadéemica Profesional

Economia Economia Matricula o tarjeta
Matematicas, Estadistica | Estadistica profesional en los casos
y Afines exigidos por la ley.
Ingenieria Eléctrica vy | Ingenieria  eléctrica,
Afines Ingenieria en Energia
Ingenieria Mecanica y | Ingenieria mecanica,
Afines

Ingenieria de Minas | Ingenieria de Minas
Metalurgia y Afines

Ingenieria Industrial y Ingenieria  Industrial,

Afines Ingenieria de
produccion

Ingenieria Quimica y Ingenieria Quimica

Afines

Administracion Administracion de
empresas,
Administracion
Industrial,
Administracion de
Negocios,
Administracion Publica

Ingenieria Electronica Ingenieria Electronica

Telecomunicaciones y

Afines

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental

Sanitaria y Afines

Otras ingenierias Ingenieria Fisica,
Ingenieria
Matematica,
Ingenieria

Mecatronica

Ingenieria Civil y afines | Ingenieria Civil,
Ingenieria Geologica

Experiencia
Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada.
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) 0 9 ) = @
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 22
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DEMANDA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar y promover estrategias para el desarrollo de planes, programas y
proyectos de eficiencia energética y sostenibilidad ambiental; que contribuyan a la
planificacion energética integral, considerando los requerimientos de la poblacién
y las politicas definidas en el PND, el PEN, el PROURE y demas referentes de
politica energética colombiana.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Formular propuestas, ejecutar evaluaciones financieras y elaborar informes de
los planes, programas y proyectos y de las variables que afectan la demanda
energética, la eficiencia energética y la sostenibilidad ambiental, orientadas al
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, en el marco del Plan
Nacional de Desarrollo y los Planes Estratégicos Sectorial e Institucional.

2. Participar en la formulacion, organizacion y ejecucion de los planes y
programas y proyectos de la subdireccién de demanda.

3. Establecer los mecanismos y realizar el seguimiento a los planes, programas y
proyectos de la subdireccion de demanda, en coordinacién con otros actores y
de acuerdo con los requerimientos definidos.

4. Disponer, 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 éptima
de los recursos disponibles.

5. Patrticipar, promover, desarrollar, elaborar documentos y hacer seguimiento al
modelo integrado de planeacion y gestion —MIPG-, para contribuir con el logro
de los objetivos de la subdirecciéon de demanda.

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

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

8. Contribuir con iniciativas que signifiquen innovacién en los procesos y tareas a
su cargo, de acuerdo con las directrices del Subdirector de Demanda.

9. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestién, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Salud y Seguridad en el Trabajo (SST) y los demas
determinados por el Gobierno Nacional para contribuir con el logro de los
objetivos de la unidad y del area.

10.Elaborar, gestionar al interior de la entidad y hacer seguimiento y control a la |.
respuesta de las peticiones y consultas recibidas en la entidad, de acuerdo con
el procedimiento disefiado para tal fin.

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




RESOLUCION No. 000231 de 18-06-2019 Pagina 7 de 17

Continuacién de la Resolucién: “Por la cual se adiciona y ajusta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta
de empleos de la Unidad de Planeacién Minero Energética — UPME”

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién 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 prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima
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 desempeifio, 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 le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.
» Planeamiento Energético Integral
» Principios Administrativos
» Politicas y Planes Nacionales en materia de eficiencia energética y ambiental.
» Herramientas administrativas de planeacion, seguimiento y evaluacion de
planes, programas y proyectos.
» Planes, procedimientos de adquisicion y compras nacionales e internacionales
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
» Politicas publicas estatales.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y
Compromiso con la Organizacion Colaboracion
Creatividad e Innovacion

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

: Estudios
Ntcleo basico del Disciplina Academica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional

YV VYV

Y ¥ Y Y

Economia Economia Titulo de posgrado en la

Matematicas, Estadistica y | Estadistica modalidad de

Afines especializacion en las

Ingenieria Eléctrica y Afines | Ingenieria eléctrica, | areas relacionadas con
Ingenieria en Energia el empleo.

Ingenieria  Mecanica vy | Ingenieria mecanica,

Afines
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Ingenieria de Minas | Ingenieria de Minas Matricula o tarjeta
Metalurgia y Afines profesional en los casos
Ingenieria Industrial y Ingenieria Industrial, | exigidos por la ley.
Afines Ingenieria de produccion
Ingenieria Quimica y Afines | Ingenieria Quimica
Administracion Administracion de
empresas,
Administracion Industrial,
Administracion de
Negocios, Administracion
Publica
Ingenieria Electrénica Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y
Afines
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental
Sanitaria y Afines
Otras ingenierias Ingenieria Fisica,
Ingenieria Matematica,
Ingenieria Mecatronica
Ingenieria Civil y afines Ingenieria Civil

Experiencia

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Estudios
Nucleo basico del Disciplina Academica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional
Economia Economia Matricula o tarjeta
Matematicas, Estadistica y | Estadistica profesional en los casos
Afines exigidos por la ley.
Ingenieria Eléctrica y Afines | Ingenieria eléctrica,

Ingenieria en Energia
Ingenieria  Mecanica vy | Ingenieria mecanica,
Afines
Ingenieria de Minas | Ingenieria de Minas
Metalurgia y Afines

Ingenieria Industrial y Ingenieria Industrial,

Afines Ingenieria de produccion

Ingenieria Quimica y Afines | Ingenieria Quimica

Administracién Administracion de
empresas,
Administracion Industrial,
Administracion de
Negocios, Administracion
Publica

Ingenieria Electronica Ingenieria Electrénica

Telecomunicaciones y

Afines

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental

Sanitaria y Afines
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Otras ingenierias Ingenieria Fisica,
Ingenieria Matematica,
Ingenieria Mecatronica
Ingenieria Civil
Experiencia
Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional

Ingenieria Civil y afines

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — GESTION ADMINISTRATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la ejecucion de las estrategias y realizar labores dirigidas al desarrollo
de los procesos y procedimientos de la gestion administrativa de la Unidad asi como
los que se requieran en el desempeiio de las funciones del empleo, de conformidad
con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el area de trabajo en el desarrollo de los procesos y procedimientos
de competencia de la dependencia, dirigido al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Contribuir en el disefio y herramientas e instrumentos institucionales para
garantizar el desarrollo de los procesos y procedimientos de la dependencia

3. Hacer seguimiento a la actualizacion y desarrollo de los diferentes instrumentos
de la dependencia de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

5. Estructurar y mantener actualizado el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo
con las necesidades de compra, y hacer seguimiento y control.

6. Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencion de

mayor valor por dinero.

Asegurar los bienes de la entidad teniendo en cuenta la normatividad.

Tramitar los pasajes a que haya lugar para los funcionarios de la entidad que

deban cumplir comision, de conformidad con la normatividad legal vigente en la

materia.

9. Gestionar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con
requerimientos, recursos y politicas.

10. Suministrar el servicio administrativo acorde con requerimientos y condiciones.

11. Asistir y participar en representacion de la unidad, en reuniones o comités de
caracter oficial cuando sea convocado o designado.

12.Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, Salud y Seguridad en el Trabajo (SST) y los demas
determinados por el Gobierno Nacional para contribuir con el logro de los
objetivos de la unidad y del area.

o >
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13. Contribuir con iniciativas que signifiguen innovacion en los procesos y tareas a
su cargo de acuerdo con las directrices y los lineamientos institucionales.

14.Elaborar, gestionar al interior de la entidad y hacer seguimiento y control a la
respuesta de las peticiones y consultas recibidas en la entidad, de acuerdo con
el procedimiento disefiado para tal fin.

15. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que

le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. DESCRIPCION DE LAS 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 optima
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 le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempernio y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Plan Anual de Adquisiciones.

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

» Tienda Virtual del Estado Colombiano.

» Contratacion Publica Entidades de Régimen Especial.

» Marco Legal y conocimientos en supervision e interventoria de contrato.

» Ley General de Archivos.

» Ley de Transparencia.

» Estatuto Anticorrupcion.

» Normativa de Austeridad en el Gasto Publico.

» Conocimientos basicos en Gestion Financiera Publica con énfasis en
Contabilidad y Presupuesto.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Aprendizaje continuo. » Aporte técnico profesional.
» Orientacion a resultados. » Comunicacion Efectiva.
» Orientacion al usuario y al ciudadano. | » Gestién de procedimientos.
» Compromiso con la Organizacion. » Instrumentacion de decisiones.
» Trabajo en Equipo.

» Adaptacion al cambio.
Vill, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios
Nucleo basico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional
Contaduria Publica Contaduria Publica Titulo de posgrado en la
Economia Economia modalidad de
Administracion Administracién Pablica especializacion en las
Administracion de | areas relacionadas con el
Empresas, empleo.
Administracion Industrial,
Administracion de | Matricula o  tarjeta
Negocios profesional en los casos
Finanzas y Relaciones | €xigidos por la ley.
Internacionales
Ingenieria  Industrial  y | Ingenieria Industrial
Afines

Experiencia

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Nicleo basico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional
Contaduria Publica Contaduria Publica Matricula 0 tarjeta
Economia Economia profesional en los casos
Administracion Administracion Publica exigidos por la ley.

Administracion de
Empresas,
Administracion Industrial,
Administracion de
Negocios
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial
Afines

Experiencia
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.

[ LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 15
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — GESTION ADMINISTRATIVA

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL
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Participar en la implementacion estrategias y labores orientadas al desarrollo de
los procesos y procedimientos de la gestion administrativa de la Unidad,
garantizando la atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes
presentadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el

desarrollo de los procesos, procedimientos y planes de la dependencia.

2. Presentar propuesta, realizar el cargue, hacer seguimiento y control, vy
reportar necesidades de actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones.

3. Revisar y actualizar los procesos y procedimientos de la Dependencia, con la
periodicidad que le indique el jefe inmediato.

4. Adelantar los tramites y gestiones precontractuales y contractuales requeridas
para la oportuna y correcta ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones.

5. Realizar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
suministro y conservacion de bienes muebles o inmuebles, equipos, material
y demas elementos indispensables para el normal funcionamiento de la
Unidad, de conformidad con las normas vigentes.

6. Adelantary supervisar las contrataciones de bienes y servicios de acuerdo con
los requerimientos establecidos por la Unidad.

7. Apoyar las labores de gestion documental de la dependencia y la entidad para
la conservacion, preservacion y disposicion final del acervo documental y del
material bibliografico de la entidad, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes

8. Realizar estudios y proponer soluciones eficaces para la proteccion,
conservacién y seguridad de los documentos de la Unidad, de acuerdo con los
requerimientos establecidos.

9. Apoyar la actualizacioén de los instrumentos archivisticos para lograr el manejo
eficiente de la gestién documental, de acuerdo con los lineamientos dados por
la unidad.

10. Asistir y participar en representacion de la unidad, en reuniones o comités de
caracter oficial cuando sea convocado o designado.

11.Participar en el desarrollo de los sistemas de gestién, Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion y de las actividades de las Politicas de Desarrollo
Administrativo PDA, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Calidad,
Salud y Seguridad en el Trabajo (SST) y los demas determinados por el
Gobierno Nacional para contribuir con el logro de los objetivos de la unidad y
del area.

12. Contribuir con iniciativas que signifiquen innovacién en los procesos y tareas
a su cargo de acuerdo con las directrices y los lineamientos institucionales.
13.Elaborar, gestionar al interior de la entidad y hacer seguimiento y control a la
respuesta de las peticiones y consultas recibidas en la entidad, de acuerdo

con el procedimiento disefiado para tal fin.

14. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y Ias

que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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V. DESCRIPCION DE LAS 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 optima de los recursos disponibles.

. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y

las actividades propias del area.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos

requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para

el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area

interna de desemperio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas

institucionales.

. 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 le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desemperio y la naturaleza del empleo.

Plan Anual de Adquisiciones.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Contratacion Publica Entidades de Régimen Especial.

Marco Legal y conocimientos en supervision e interventoria de contrato.

Ley General de Archivos.

Ley de Transparencia.

Estatuto Anticorrupcion.

Normativa de Austeridad en el Gasto Publico.

Conocimientos basicos en Gestion Financiera Publica con énfasis en

Contabilidad y Presupuesto.

Manejo de software de oficina, aplicativo y base de datos.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

w

<
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Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en Equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion Efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Ntcleo basico del Disciplina Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Académica Profesional
Contaduria Publica Contaduria Publica Titulo de posgrado en la
Economia Economia modalidad de

Administracion

Administracion Publica

especializacion en las areas
relacionadas con el empleo.
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Administracion de

Empresas, Matricula o tarjeta
Administracion profesional en los casos
Industrial, exigidos

Administracion de

Negocios.

Finanzas y Relaciones
Internacionales
Ingenieria Industrial y | Ingenieria Industrial
Afines

Experiencia

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Ntcleo basico del Disciplina Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Academica Profesional
Contaduria Publica Contaduria Publica
Economia Economia Tarjeta profesional en los
Administracion Administracién Pulblica | casos exigidos por la ley..
Administracion de
Empresas,
Administracion
Industrial,
Administracion de
Negocios.
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Ingenieria Industrial vy | Ingenieria Industrial
Afines

Experiencia
Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 06

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL — GESTION JURIDICA Y CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte en el desarrollo e implementacion de los diferentes instrumentos
institucionales relacionados con los asuntos precontractuales y contractuales de
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competencia del area de trabajo de acuerdo con los lineamientos y directrices
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en el desarrollo de los diferentes instrumentos institucionales de
competencia del area de trabajo de acuerdo con los lineamientos y directrices
institucionales

2. Atender en el 4rea de trabajo a los usuarios internos y externos en los asuntos
de competencia del area de trabajo garantizando un servicio oportuno y efectivo
en el tramite y respuesta a la misma

3. Preparar, informes y demas documentos en el area de trabajo dentro de los
tiempos y términos previstos

4. Asistir al jefe inmediato en el seguimiento de las labores y actividades que se
dirijan a la atencion de las obligaciones propias de la dependencia en el marco
de la plataforma estratégica

5. Participar en los tramites precontractual, contractual y pos contractual de los
contratos y convenios que suscriba la Unidad de conformidad con la
normatividad legal vigente en la materia.

6. Dar asistencia en el seguimiento del plan de contrataciéon de la Unidad de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales

7. Prestar asistencia en la actividad de registro y control de términos de la base de
datos contractual de SIGEP y SIRECI.

8. Recopilar informacion para los diferentes organismos en relacién con la gestion
contractual y mantener actualizada la base de datos.

9. Prestar asistencia técnica en la organizacion y manejo del archivo del proceso
contractual de conformidad con los lineamientos establecidos por la Unidad.
10.Dar asistencia a la elaboracion de los acuerdos, resoluciones y demas actos
administrativos que se requieran en materia de asuntos de competencia de la
UPME y que presenten los usuarios, segun los procedimientos y normativa

vigente.

11.Asistir y participar en representacion de la unidad, en reuniones o comités de
caracter oficial cuando sea convocado o designado.

12.Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién Salud y Seguridad en el Trabajo (SST) y los demas
determinados por el Gobierno Nacional para contribuir con el logro de los
objetivos de la unidad y del area.

13. Contribuir con iniciativas que signifiquen innovacién en los procesos y tareas a
su cargo de acuerdo con las directrices del y los lineamientos institucionales.
14.Elaborar, gestionar al interior de la entidad y hacer seguimiento y control a la
respuesta de las peticiones y consultas recibidas en la entidad, de acuerdo con

el procedimiento disefiado para tal fin.

15. Desempenar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

Participar en la formulacién, 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 prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién éptima
de los recursos disponibles.

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

1.

F-D1-06-V2
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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 le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempenio y la naturaleza del empleo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacion estatal.
Derecho Administrativo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Normatividad relacionada con las funciones de la UPME.
Manejo de software de oficina, aplicativo y base de datos.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

V'V V VYV

» Aprendizaje continuo. » Aporte técnico profesional.

» QOrientacién a resultados. » Comunicacion Efectiva.

» QOrientacion al usuario y al » Gestion de procedimientos.
ciudadano. » Instrumentacion de decisiones.

» Compromiso con la Organizacion.
» Trabajo en Equipo.
» Adaptacion al cambio.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA

Estudios

Nucleo basico del Disciplina Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Académica Profesional

Administracion Administracion de | Titulo de posgrado en la
Empresas; modalidad de especializacion
Administracion en las areas relacionadas con
Publica, el empleo.
Administracion
Industrial, Matricula o tarjeta profesional
Administracion de | en los casos exigidos por la
Negocios ley.

Ingenieria Industrial y | Ingenieria Industrial

Afines

Derecho y Afines Derecho

Economia Economia

Experiencia
Quince (15) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Ntcleo basico del Disciplina Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Académica Profesional
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IX. ALTERNATIVA

Nucleo basico del _Disciplina . Po’Sg_rado y Tarjeta
Conocimiento “Académica . Profesional

Administracion Administracion de | Matricula o tarjeta profesional
Empresas; en los casos exigidos por la
Administracion ley.
Publica,
Administracion
Industrial,
Administracion de
Negocios
Ingenieria Industrial vy | Ingenieria Industrial
Afines
Derecho y Afines Derecho
Economia Economia

EXxperiencia
No requiere

ARTICULO SEGUNDO. VIGENCIA. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha
de su expedicion y adiciona la Resolucion 627 de 7 de Noviembre de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogotd, D.C., a 18-06-2019

RICARDO RAMIREZ CARRER
Directgr General

Elabord: Fanny Pastora Malagén F.
Reviso: Juan Camilo Bejarano/Carlos Arturo Garcia B.
Aprobé: Ricardo Ramirez C.
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