REPUBLICA DE COLOMBIA

li herlua y Orden
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA - UPME

RESOLUCION No. 000084 de 2020

11-03-2020

Radicado ORFEO: 20201130000845

“Por la cual se adiciona al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Unidad de Planeacion Minero Energética -UPME”

EL DIRECTOR GENERAL ENCARGADO 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 de 2013y,

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 Funcién Publica”, sefala:

“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 adopcion, adicion, modificacién o actualizacién 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 realiz6 la Ultima
modificacion consolidada del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Unidad de Planeacién Minero Energética — UPME, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el Decreto 815 de 2018.

Que se requiere adicionar fichas de empleos y algunas funciones especificas del
Manual de Funciones y Competencias Laborales, en el marco del Objetivo 2 del Plan
Estratégico Institucional: “Incorporar las mejores préacticas organizacionales y
tecnoldgicas que garanticen calidad e integridad de la gestion publica”, en armonia
con las metas institucionales que conlleva el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG en materia de gestion del talento humano y la asuncion de las
obligaciones que demanda el Sistema de Cuenta Unica Nacional — SCUN, en materia
de gestion financiera.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- OBJETO. Adicionar las siguientes fichas de empleos y
funciones especificas del Manual de Funciones y Competencias Laborales de la
Unidad de Planeacion Minero Energética:
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — GESTION DE TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas, ejecutar, hacer seguimiento, control y evaluar los planes, programas,
procesos y procedimientos relacionados con la Gestiéon Némina, Seguridad Social Integral,
Evaluacién de desempenfio de los Gerentes Publicos de la Unidad, para el cumplimiento de
la mision institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar propuestas relacionadas con la formulacion y evaluacién de las politicas,
planes, desarrollo de programas, procesos, procedimientos y estrategias de la
dependencia conformidad con los lineamientos y directrices de la Secretaria General
relacionadas con el propésito principal del empleo.

2. Formular, ejecutar, realizar seguimiento y evaluacion al Plan Anual de Prevision de
Recursos Humanos de la entidad de acuerdo con la Normatividad Vigente.

3. Formular, ejecutar, realizar seguimiento y evaluacién al proceso de Acuerdos de Gestidn
de los servidores publicos de libre nombramiento y remocion que ostentan la condicion
de gerentes publicos.

4. Liquidar, adelantar los procedimientos, hacer seguimiento y control de la némina,
prestaciones sociales, sistema general de seguridad social, y demas actividades
relacionadas.

5. Adelantar las gestiones para garantizar el tramite oportuno de pago de la nébmina y demas
conceptos inherentes a ésta.

6. Elaborar las certificaciones de salarios y funciones que se requieran

7. Preparar los documentos relacionados con la convocatoria de concursos publicos de
méritos y de ascensos ante la Comisién Nacional del Servicio Civil para la provision de
los empleos de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

8. Proyectar los actos administrativos requeridos para la gestion de las anteriores funciones

de conformidad con la normatividad legal vigente en la materia.

9. Elaborar los estudios previos y documentos que se requieran para la gestién de contratos
y convenios relacionados con la gestion del talento humano

10. Ejercer la supervision de los contratos relacionados con la gestién del talento humano
que se requieran.

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

12. Participar en reuniones o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

13. Desempefiar 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 utilizacién oOptima de los recursos
disponibles.
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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 prestaciéon 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
desempernio, 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
desempenfio y la naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Régimen salarial y Prestacional del empleado publico
Derecho administrativo laboral

Manejo de Herramientas Ofiméaticas

Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI-.
Régimen de Administracion de Personal.

Régimen de Presupuesto Publico

VVVYVYVYY

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje contindo. » Aporte técnico profesional.
» Orientacion a resultados. » Comunicacion Efectiva.
» Orientacién al usuario y al ciudadano. » Gestidn de procedimientos.
» Compromiso con la Organizacion. » Instrumentacion de decisiones.
» Trabajo en Equipo.
» Adaptacion al cambio.
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios
Nucleo basico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional
Contaduria Publica Contaduria Publica Titulo de posgrado en la
Economia Economia modalidad de especializacién
Administracion Administraciéon  Publica, | en las areas relacionadas con
Administracion de | el empleo.
Empresas,
Administracion Industrial, | Matricula o tarjeta profesional
Administracion de | en los casos exigidos por la
Negocios ley
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial

Experiencia

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Nucleo basico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional
Contaduria Publica Contaduria Publica

Economia Economia
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Administracion Administracion  Pdblica, | Matricula o tarjeta profesional
Administracion de | en los casos exigidos por la
Empresas, ley.
Administracion Industrial,
Administracion de
Negocios

Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial

Experiencia
Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: De carrera administrativa

ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar los planes, programas,
procesos y procedimientos relacionados con capacitacion; evaluacion del desempefio de
los servidores publicos vinculados en carrera administrativa, provisionalidad y libre
nombramiento y remocion que no ostenten la condicién de gerentes publicos, vinculacion,

desarrollo del talento humano y retiro del servicio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Presentar propuestas relacionadas con la formulacién y evaluacion de las politicas,
planes, desarrollo de programas, procesos, procedimientos y estrategias de la
dependencia conformidad con los lineamientos y directrices de la Secretaria General
relacionadas con el proposito principal del empleo.

2. Formular, ejecutar, realizar seguimiento y evaluacién al Plan Institucional de
Capacitacion de la entidad de acuerdo con la Normatividad Vigente.

3. Formular, ejecutar, realizar seguimiento y evaluacion al Plan Anual de Vacantes de la
entidad de acuerdo con la Normatividad Vigente.

4. Realizary actualizar los actos administrativos que se desprendan de los procedimientos
de capacitacion, evaluacién del desempefio y vinculacién y retiro de los servidores de
la entidad.

5. Formular, ejecutar, realizar seguimiento y evaluacion al proceso de evaluacion de
desempefio de los servidores publicos vinculados en carrera administrativa,
provisionalidad, y libre nombramiento y remocion que no ostentan la condicion de
gerentes publicos.

6. Convocar y adelantar todas las gestiones para la conformacion de la Comision de
personal, las Brigadas de Emergencia, Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo - COPASST, y el Comité de Convivencia Laboral de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Formular, ejecutar, realizar seguimiento y evaluacién al proceso seleccion, vinculacion,
induccién, reinduccioén, retencion del talento humano y retiro del servicio.
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8. Contribuir con recomendaciones relacionadas con las estrategias de mejoramiento del
clima laboral.

9. Elaborar los estudios previos y documentos que se requieran para la gestién de
contratos y convenios relacionados con la gestion del talento humano.

10. Ejercer la supervision de los contratos y convenios relacionados con la gestiéon del
talento humano que se requieran.

11. Contribuir con iniciativas que signifiquen innovacion en los procesos y tareas a su cargo
de acuerdo con las directrices y los lineamientos institucionales.

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

13. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la formulacioén, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del 4rea 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 ejecucién y utilizaciéon 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
desempernio, 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

desempefo vy la naturaleza del empleo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politicas Publicas en administracion de Personal
» Evaluacion de desempefio

» Plan Nacional de Capacitacion

>

>

Normatividad Administracién de Personal
Manejo de Software de herramientas ofimaticas.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

VVYVYVVYY
VVYVYY

Nucleo basico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional

Derecho y Afines Derecho
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Psicologia Psicologia Titulo de posgrado en la
Ingenieria  Industrial y | Ingenieria Industrial modalidad de especializacion
Afines en las areas relacionadas con
Administracion Administracion Publica el empleo.
Administracion de Empresas, | Matricula o tarjeta profesional
Administracién  Industrial, | €n los casos exigidos por la
Administracion de Negocios | ley.

Experiencia.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Nucleo basico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional

Derecho y Afines Derecho
Psicologia Psicologia Matricula o tarjeta profesional
Ingenieria  Industrial y | Ingenieria Industrial en los casos exigidos por la
Afines ley.
Administracion Administracion Publica

Administracion de Empresas,

Administracion Industrial,

Administracion de Negocios

Experiencia
Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Naturaleza del empleo De carrera administrativa
II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir en la ejecucion de las estrategias, realizar labores dirigidas a la actualizacion y
desarrollo de los procesos y procedimientos de la gestion de financiera y de tesoreria de
la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Demandar y adelantar las gestiones pertinentes para obtener los productos y servicios
financieros de acuerdo con normatividad y procedimientos vigentes.
2. Actualizar y desarrollar los procesos, procedimientos e instructivos de competencia de
la dependencia.
3. Preparar los informes financieros y de tesoreria de la entidad, de acuerdo con la
normativa y lineamientos de las autoridades sectoriales.
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4. Asistir la preparacion de las presentaciones y las liquidaciones de las obligaciones
tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad y procedimientos vigentes.

5. Registrar el PAC y sus modificaciones y llevar el control y seguimiento de conformidad
con los procesos y procedimientos establecidos por la Unidad y el Ministerio de
hacienda y Crédito Publico.

6. Contribuir con la formulacion, evaluacién y ejecucion de las politicas, planes,
programas y estrategias de gestibn y proyeccion financiera de la entidad de
conformidad con los lineamientos y directrices de la Secretaria General en la materia.

7. Proponer y ejecutar las acciones para el mantenimiento y mejoramiento del modelo
integrado de planeacion y gestion y los sistemas asociados, de acuerdo con el rol
asignado y los procesos en los que participa.

8. Adelantar las evaluaciones y supervisiones financieras que se requieran de
conformidad con los lineamientos institucionales.

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

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

11. 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.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el &rea de desempefio

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecuciéon 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 éptima 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 prestacién 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 desemperio y la naturaleza del empleo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion de Tesoreria
Conocimientos en Contabilidad Publica
Estatuto Organico de Presupuesto
Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién
Cadena presupuestal
Régimen de Contratacion Estatal
Andlisis Financiero
Gestion de Tesoreria
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

VVVVVVYY

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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» Aprendizaje continuo. » Aporte técnico profesional.
» Orientacion a resultados. » Comunicacion Efectiva.
» Orientacion al usuario y al ciudadano. » Gestidn de procedimientos.
» Compromiso con la Organizacion. » Instrumentacion de decisiones.
» Trabajo en Equipo.
» Adaptacion al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios
Nucleo bésico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional
Contaduria Publica Contaduria Publica Titulo de posgrado en la
Economia Economia modalidad de
Administracion Administracion PUblica especializacion en las areas
Administracion de | relacionadas con el empleo.
Empresas, Matricula o tarjeta
Administracion de | profesional en los casos
Negocios exigidos por la ley.

Experiencia

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Nucleo basico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional
Contaduria Publica Contaduria Publica Matricula o tarjeta
Economia Economia profesional en los casos
Administracién Administracién Publica exigidos por la ley.
Administracion de
Empresas, Administracion

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — TALENTO HUMANO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular las politicas, preparar los documentos, ejecutar, hacer seguimiento y control y
evaluar los planes, programas, procesos y procedimientos relacionados con la Gestion
del talento humano, Bienestar Social, Seguridad y Salud en el Trabajo y comision de
personal de la Unidad, para el cumplimiento de la misién institucional de acuerdo con la
| normatividad vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Presentar propuestas relacionadas con la formulacion y evaluacion de las politicas,
planes, desarrollo de programas, procesos, procedimientos y estrategias de la
dependencia conformidad con los lineamientos y directrices de la Secretaria
General relacionadas con el propdsito principal del empleo.

Mantener actualizada la informacion de la planta de personal de la Entidad y
suministrar la informacion de esta cuando le sea requerido de conformidad con los
lineamientos institucionales.

Formular, ejecutar, realizar seguimiento y evaluacion de los planes anuales
Estratégico del Talento Humano, de Bienestar Social e incentivos, y, Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo con la Normatividad Vigente.
Orientar, hacer seguimiento, controlar y evaluar con la periodicidad que se requiera,
las Brigadas de Emergencia y Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
COPASST, de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar la medicion del clima laboral, consolidar las recomendaciones e
implementar las medidas necesarias para su mejoramiento.

Gestionar la validacion el reconocimiento de viaticos a que haya lugar para los
servidores publicos de la entidad que deban cumplir comisiones de servicio al
interior y al exterior, a través del aplicativo dispuesto para tal fin y de conformidad
con la normatividad legal vigente en la materia.

Elaborar y actualizar el manual de funciones, de conformidad con la normativa
vigente y los lineamientos estratégicos que se impartan.

Proyectar los actos administrativos requeridos para la gestion de las anteriores
funciones de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Elaborar los estudios previos y documentos que se requieran para la gestion de
contratos y convenios relacionados con la gestion del talento humano.

10. Ejercer la supervision de los contratos y convenios relacionados con la gestion del

talento humano que se requieran.

11. Contribuir con iniciativas que signifiquen innovacién en los procesos y tareas a su

cargo de acuerdo con las directrices y los lineamientos institucionales.

12. Elaborar, gestionar al interior de la entidad y hacer seguimiento y control a la

respuesta de las peticiones y consultas de competencia recibidas en la entidad, de
acuerdo con el procedimiento disefiado para tal fin.

13. Participar en reuniones o comités de caracter oficial cuando sea convocado o

designado.

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

2.

la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

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.

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 ejecucién y utilizacién éptima 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.
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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 asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea

de desempefio y la naturaleza del empleo.
_______VI.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Régimen del servidor publico

» Ley Empleo Publico

» Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral

» Estructura del Manual de Funciones

» Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SG -SST-.
» Historias Laborales

» Planeacion de Talento Humano

» Manejo de Software y herramientas ofimaticas

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje contindo.

» Orientacion a resultados.

» Orientacién al usuario y al ciudadano.
» Compromiso con la Organizacion.

» Trabajo en Equipo.

» Adaptacion al cambio.

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

YVVVY

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Nucleo basico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional
Contaduria Publica Contaduria Publica Titulo de posgrado en la
Economia Economia modalidad de
Derecho y Afines Derecho especializacion en las areas
Administracion Administracion Publica relacionadas con el empleo.
Administracién de
Empresas, Matricula o tarjeta
Administracién Industrial, | profesional en los casos
Administracion de | exigidos por la ley.
Negocios
Administracion Financiera

Experiencia

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Nucleo basico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional

Contaduria Publica Contaduria Publica Matricula o tarjeta
Economia Economia profesional en los casos
Derecho y Afines Derecho exigidos por la ley.
Administracion Administracion Publica

Administracion de

Empresas,

administracion Industrial,
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Administracién de
Negocios
Administracion Financiera

Experiencia
Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

. IIDENTIFICACIONDELEMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 08

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 FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la gestion financiera de

la Unidad de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

1. Apoyar de manera transversal la atencion de los asuntos financieros que se requieran
en el area de trabajo.

2. Contribuir con la formulacién y evaluacion de las politicas, planes, programas y
estrategias de gestion y proyeccion en el area financiera de la entidad de conformidad
con los lineamientos y directrices de la Secretaria General en la materia.

3. Desarrollar las actividades financieras que se requieran en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

4. Registrar los ingresos por los diferentes conceptos y llevar el control y archivo de esta
operacién en el sistema de informacion financiera SIIF.

5. Contribuir en la preparacion el anteproyecto anual de presupuesto de la Unidad, y
gestionar su tramite ante las dependencias y entidades correspondientes, de acuerdo
con los lineamientos impartidos por el Estatuto Organico del Presupuesto y el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

6. Adelantar las evaluaciones y supervisiones financieras que se requieran de conformidad
con los lineamientos institucionales.

7. Realizar las actividades relacionadas con la gestion presupuestal, tales como
certificados de disponibilidad y registros presupuestales, informes de ejecucion, y
demas asociadas con la cadena presupuestal.

8. Elaborary presentar los informes y demés documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

9. Contribuir con iniciativas que signifiquen innovacion en los procesos y tareas a su cargo
de acuerdo con las directrices y los lineamientos institucionales.

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 desemperio..
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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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 éptima de los
recursos disponibles.

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

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 desemperio y la naturaleza del empleo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos en Contabilidad Publica

Estatuto Presupuestal Colombiano

Cadena presupuestal

Sistema Integrado de Informacion Financiera —SIIF Nacién
Régimen de Contratacion Estatal

Analisis Financiero

Gestion de Tesoreria

VVVYVYVVYVY

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.
» Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
» Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
>
>
>

VVVY

Compromiso con la Organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en Equipo.
Adaptaciéon al cambio.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Nucleo basico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional

Contaduria Publica Contaduria Publica
Economia Economia Matricula o tarjeta profesional
Administracién Administracién Publica en los casos exigidos por la

Administracion de | ley.

Empresas,

Administracion de

Negocios

Experiencia

Veintitin (21) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Nucleo basico del Disciplina Académica Posgrado y Tarjeta
Conocimiento Profesional

: \Uria PUb) : uria PUbl
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Economia Economia Titulo de posgrado en la
Administracion Administracion Publica modalidad de
Administracion de | especializacion en las &reas
Empresas, Administracion | relacionadas con el empleo.
de Negocios
Matricula o tarjeta
profesional en los casos
exigidos por la ley.

Experiencia

No requiere.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 11
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

ll. AREA FUNCIONAL

1.

Efectuar las labores y actividades técnicas y administrativas frente a la formulacion y

desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la gestion del talento humano.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

SECRETARIA GENERAL - TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Diligenciar la informacion de los servidores publicos y contratistas de la Unidad en el
Sistema General de Seguridad Social, y fondos de cesantias, entre otros, segun
corresponda.

Actualizar las bases de datos y las hojas de vida de los servidores publicos de la UPME
en los aplicativos y sistemas internos y externos que se requieran.

Gestionar la informacion para la expedicién de las certificaciones de competencia de la
Secretaria General en materia de talento humano.

Contribuir con los estudios, y presentar informes de caracter técnico y estadistico
relacionados con la gestion del talento humano

Preparar y consolidar la informacién de los aplicativos relacionados con la gestion del
talento humano, especialmente en materia de ausentismo.

Preparar actas de reuniones, oficios, memorandos y actos administrativos que se
relacionen con la gestion del talento humano.

Clasificar, actualizar, manejar y conservar los archivos de gestion propios en materia de
talento humano.

Ejercer el rol de responsable de la Caja Menor de la Unidad, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Obtener los insumos y apoyar la elaboracion y actualizacién de los procedimientos,
instructivos, formatos, actos administrativos y comunicaciones asociados a la gestion
del talento humano

Apoyar, 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.
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11. Desempefiar 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. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos
procesos.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, 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 periédicos 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.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de cajas menores.

Manejos de la Comunicacion.

Técnicas para la presentacion de Informes

Seguridad de la informacién documental

Atencion al cliente interno y Servicio al ciudadano
Herramientas de Gestién Documental

Manejo basico de estadistica

Conocimiento y aplicacion de herramientas ofiméaticas

VVVVVVYVYY

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. » Confiabilidad Técnica.
Orientacion a resultados. » Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano. » Responsabilidad.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en Equipo.
Adaptacién al cambio.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

YVVYVVYVY

Estudios No. 1

Titulo de formacién técnica profesional en los nucleos del conocimiento: Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Bibliotecologia otras ciencias sociales y humanas.

Experiencia

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Estudios No. 2

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en los nucleos del
conocimiento: Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Bibliotecologia otras ciencias sociales y humanas.
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Experiencia

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral

IX. ALTERNATIVA

Terminacion y aprobacion de los estudios en la modalidad tecnolégica o técnica profesional
en los nucleos: Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica,
telecomunicaciones y afines.

Experiencia
Quince (15) meses de experiencia relacionada

ARTICULO SEGUNDO. PERIODO DE TRANSICION. Los servidores publicos que ocupan
los empleos cuyas funciones cambian con la expedicion de la presente Resolucion, contaran
con un plazo de transicién equivalente a treinta (30) dias calendario, para la entrega de las
tareas que venian desempefiando y la asuncién de las nuevas funciones a desarrollar. El
periodo de transicibn empezara a contarse una vez se entreguen las fichas de empleos y
funciones especificas del Manual de Funciones y Competencias Laborales a los servidores
publicos correspondientes.

El Jefe Inmediato o el Coordinador del Grupo Interno de Trabajo del area a la cual se
encontraban adscritos los servidores publicos sujetos a la presente resolucién, expedira un
memorando indicando las actividades, productos y fechas de entrega dentro del plazo
indicado en el presente articulo.

ARTICULO TERCERO. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expediciéon y adiciona la Resolucion 627 de 7 de noviembre de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, D.C., a los 11-03-2020

LUIS JULI
Director

Elabor6: Fanny Pastora Malagén F/ Liliana Astrid Castillo E.
Revis6: Juan Camilo Bejarano
Aprob6: Luis Julian Zuluaga Lépez




