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UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA

REPUBLICA DE COLOMBIA

RESOLUCION No. 0 4 2 3
( 27 AGO. 2007 )

“Por medio de la cual se adoptan los procesos y procedimientos de la Unidad de
Planeacién Minero Energética UPME

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD DE PLANEACION MINERO
ENERGETICA,

en ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias y, en especial las.conferidas
‘ por el Decreto 0255 de 2004, y,

CONSIDERANDO:

Que, los procesos cuentan con una estructura base conceptual y vision en conjunto de las
actividades misionales y de soporte de ia UPME.

Que, los procesos han sido establecidos con el fin de dotar a la entidad de herramienta de
trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas esenciales
contempladas el Plan estrategico.

Que, los procesos buscan constituirse en un documento completo y actualizado de
consulta que, establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las diferentes
dependencias de la entidad, en razén a las necesidades propias de cada actividad.

Que, los procesos como los procedimientos estan dirigidos a todas las personas que bajo
cualquier modalidad se encuentran vinculadas a la UPME, para que se constituyan en un
apoyo Util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas y para que coadyuven
a la gestion del Control Interno de conseguir la metas de desempefio y rentabilidad,
asegurar la informacién y, consolidar el cumplimiento normativo.

Que, los procesos y procedimientos se encuentran inmersos en el quehacer como un
mecanismo de planificacion idoneo a ser considerado dentro del proceso de mejoramiento
continlio de calidad para atender eficazmente los requisitos, necesidad y expectativas de
los diferentes usuarios tanto interno como externos, cumplimiento que es de obligatorio
para el personal profesional, técnico o administrativo cuya inobservancia acarrea ia
sanciones de ley.

Que, en las anteriores condiciones, se hace necesario la correspondiente adopcién,

teniendo en cuenta los registro del Sistema de Gestion de Calidad y las modificaciones
que se puedan producir, razon por la cual se,

RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO: ADOPTESE, como procesos y procedimientos de la Unidad de
Planeacion Minero Energética UPME, los registrados dentro de la documentacion del
Sistema de Gestion de Calidad que hacen parte del listado maestro de documentos y que
se relacionan asi

Docc?l‘fjw;%Zto NOMBRE
C-DG-001 Direccionamiento estratégico
C-DG-002  |Gestion de Calidad |
C-DG-003 Asesoria juridica
P-DG-001 Conceptos juridicos ]
C-8G-001 Administracion del personal
C-8G-002 Capacitacién del talento humano ]
C-5G-003 Bienestar del Personal
C-SG-004 Peticiones, Quejas y Reclamos
C-SG-005 inventarios
C-8G-011 Presupuesto o
C-§G-012 Contabilidad
. C-8G-013 Compras y suministros
C-8G-015 | Archivo R
C-SG-014 Contratacién
., C-8G-017 Correspondencia
P-SG-001 Plan de capacitacion ]
P-SG-002 Ausentismo del personal
= /& d(\2




\NEN
e

bbenu;i y Orden

UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA

REPUBLICA DE COLOMBIA

RESOLUCIONNo. 0 4 2 3

(27 AGC. 2007 )

“Por medio de la cual se adoptan los procesos y procedimientos de la Unidad de

Planeacién Minero Energética UPME ”

' P-SG-003 Procedimiento de derechos de peticion ’
E P-SG-004  |Plan de Bienestar social ]
’ P-8G-005 Seleccién de personal y carrera administrativa T
| P-SG-006 | Clima laboral 1

P-SG-007 Desvinculacion laboral |

P-SG-008 Evaluacién del desempefio

P-SG-009 Procedimiento Base de datos de Personal

Seleccion de personal libre nombramiento y
P-SG-010 remocién y provisionalidad
P-SG-011 historias laborales
Liquidacién y pago de némina, autoliquidaciones,

P-SG-012 reportes y consolidaciones

P-SG-013 Procedimiento Manual de funciones

P-SG-019 Consulta y préstamo de documentos

P-SG-020 Mantenimiento de colecciones

P-SG-021 Organizacion documental y transferencias

P-SG-022 Procesos Técnicos

P-SG-023 Descripcion de serie documental |

P-SG-024 Servicios

P-SG-025 Programacion y elaboracion del anteproyecto

P-SG-026 Ejecucion y seguimiento presupuestal

P-SG-030 Ejecucion plan de compras
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P-SG-031 Ordenes de inversion ’
P-SG-032 Plan de compras W
P-SG-033 Almaceén e inventarios }
o P-SG-034 Procedimiento contractual W
P-SG-035 Procedimiento correspondencia externa N
P-SG-036 Procedimiento memorandos
—
P-SG-037 Procedimiento salida correspondencia externa
P-SG-038 Procedimiento de contabilidad
P-SG-039 Procedimiento de Tesoreria
C-SE-001 Analisis del Sector energético
C-SE-007 Plan Energético Nacional
Plan de expansion de referencia de generacion y
C-SE-008 tramision
Elaboracion de las Cadenas de  hidrocarburos
C-SE-009 (petroleo, Gas Natural y GLP)
C-SE-010 Evaluacion de proyectos de los fondos
I C-SE-011 Proyecciones de demanda ' j
¢ C-SE-012 [royecciones de precios de combustibles
C-SE-013 Plan de URE y FNCE T
Elaboracion del Plan Indicativo de Expansién del
- C-SE-014 Sistema de Gas Natural
C-SE-015 Boletin de precios de combustibles J
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C-SE-17 Servicios especiales
-
Procedimiento de establecimiento de cupos de
P-SE-001 combustibles liquidos a los acuicultores

Procedimiento de establecimiento de cupos de
consumo de Diesel marino a las embarcaciones
dedicadas a las actividades de pesca, cabotaje y
P-SE-002 remolcador en las costas Colombianas

Procedimiento de establecimiento de cupos de
combustibles liquidos a los municipios y las
P-SE-003 estaciones de servicio de zonas de frontera

Procedimiento para establecer los volimenes
maximos de combustible a los grandes consumidores
ubicados en municipios y corregimientos de zonas de
P-SE-004 frontera

Procedimiento para ejercer la Secretaria Técnica de
P-SE-005 la CIURE

Procedimiento para realizar convocatoria y
P-SE-006 evaluacion del Merito URE

Elaboracién del Plan de Fuentes No Convencionales

P-SE-007 de energia y Uso racional de la Energia
|
J Procedimiento de evaluacion de conexiones al STN y
P-SE-008 actualizacion de cargos de los STR
Procedimiento de elaboracién del Plan de expansion
P-SE-009 de Generacion
T P-SE -010 Evaluacion de proyectos de fondos ‘

1
Procedimiento elaboracion de boletines del sector
P-SE-011 minero energético




&
7
Libestad y Orden

UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA
REPUBLICA DE COLOMBIA

RESOLUCIONNo. 0 4 2 §
(27 AWO.2000 )

“Por medio de la cual se adoptan los procesos y procedimientos de la Unidad de
Planeacion Minero Energética UPME ”

Procedimiento de asignacién de cupos de GLP con
P-SE-012 derecho a compensacién por transporte

Procedimiento de convocatorias del STN 'y
P-SE-013 Seguimiento a interventorias

Procedimiento de elaboracién del plan de expansién
P-SE-014 transmision

Procedimiento  elaboracién de Proyecciones de
P-SE-015 demanda

C-SM-001 LAna’\lisis del Sector Minero

C-SM-002 Planeacién Sectorial Minera

Fijacién de precios base para liquidacion de regalias
P-SM-001 mineras

P-SM-002 Conceptualizacion viabilidad de proyectos del FNR T

C-S1-001 Definicion de requerimientos de informacion

Identificacion de fuentes de informacién por recursos

C-SI-002 minero y/o energético
L
C-S1-003 Obtencién de Informacion
Extraccion, transformacion y cargue de informacion
C-S1-004 para el SIMEC
. Definicion de contenidos, plblico objetivo, medios y

C-S1-005 difusién

C-SI1-006 Emisién de comunicados de prensa W

C-S1-007 Atencién de requerimientos de informacion 1

C-S1-008 Actualizacion de la pagina Web J

C-S1-009 Tecnologia j

——
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C-SI-010 Anélisis de Informacion Minero Energética ,
P-S1-001 Procedimiento Seleccién de Actividad y Fuente W
Procedimiento determinar estado de informacion en
P-SI-002 la fuente
Procedimiento seleccion del formato o medio
P-SI-003 adecuado para captura de informacion
P-SI-004 Procedimiento tramite de obtencion de la informaciéﬂ

Procedimiento revisién, validacion, clasificacion y
P-SI-005 almacenamiento de informacion

Procedimiento extraccién, transformacion y cargue

P-S1-006 de informacion para el SIMEC

P-S1-007 Procedimiento cargue manual de la informacién
P-Si-008 Procedimiento elaboracion de documentos T
P-SI-009 | Procedimiento atender rueda de prensa -

P-SI-010 Procedimiento Administracion SIGE

Procedimiento Coordinacion del Outsourcing de
P-SI-011 Servicios Informaticos

Procedimiento  Planeacion y  Adquisicion de

P-S1-012 Tecnologia
P-GC-001 Norma Fundamental |
P-GC-002 Control de documentos

T P-GC-003 Control de Registros

P-GC-004 Procedimiento de Auditorias Internas de Calidad T
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P-GC-005 Procedimiento de producto no conforme
P-GC-006 Procedimiento de acciones preventivas
P-GC-007 Procedimiento de acciones correctivas -
C-CI-001 CONTROL INTERNO
-

ARTICULO SEGUNDO. TENGASE, el correspondiente Mapa de Procesos del Sistema
de Gestion de Calidad, como el sistema integral y sistematico de gestion por procesos,
que permite mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del desemperio de
la UPME plasmado en el siguiente gréfico:

Direcclonamiento Gestion de
Estratégico Calidad

Pracesos Estratégicos

., Planeacion )
Minera

Recureos Soporte Adm,

Juridica

Humanos y Flnanciero

« Contral

interno

Pracesos de Control

ARTICULO TERCERO: Sin necesidad de modificacién de la presente Resolucion, cada
que se efectie creacidén, modificacion o anulacién de procesos o procedimientos dentr
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del Sistema de Gestion de Calidad de la UPME, addptese como parte integral del
presente contenido generando inmediata actualizacion .

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion tiene efectos a partir de su expedicion y

serd publicada en la INTRANET de la Unidad de Planeacion Minero Energética UPME
para efectos de su aplicacién.

COPIESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.C.,a 97 AGD. 2007

CARLOS ARTURO/FLOREZ PIEDRAHITA

Diregtor General.

TOR. 100-45-1
Prepard: jeca
Reviso: jeca
Aprobé : café
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