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REPUBLICA DE COLOMBIA i
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA

RESOLUCION No. 0589
(Octubre 20 de 2004)

“Por medio de la cual se modifica la resolucidon No. 0087 de abril 25 de 2001 y se
fijan las nuevas areas de trabajo con sus respectivas funciones, en la Unidad de
Planeacion Minero Energética —-UPME-*

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA,
en uso de la facultad que le confiere el Numeral 14 del articulo 9° del Decreto 0255 de
enero 28 de 2004 vy,

CONSIDERANDO:

Mediante el Decreto No. 256 de enero 28 de 2004, fue modificada la Planta de Personal
de la Unidad de Planeacion Minero Energética — UPME -, facultando al sefior Director
General la distribuciéon y ubicacion del personal conforme a la estructura, planes,
programas, proyectos y necesidades del servicio.

Que, a la fecha, en cuanto hace relacion a la conformacion de areas de trabajo de la
UPME, se encuentra vigente la Resolucién No. 0087 de abril 25 de 2001 cuyo contenido
requiere de adecuacion con la nueva planta de personal contenida en el Decreto No. 256
de enero 28 de 2004.

Que, al tenor del numeral 14 del articulo 9° del Decreto 0255 de enero 28 de 2004, ha
sido facultado, el Director General de la UPME para “Distribuir los empleos de la Planta de
personal de acuerdo con la organizacion interna y las necesidades del servicio y crear y
organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo.”, lo cual
permite el proceder a la modificacién de la Resolucién No. 0087 de abril 25 de 2001 “Por
la cual se crean Areas de Trabajo en la Unidad de Planeamiento Minero Energético”,
filando nuevas areas de trabajo en las condiciones plasmadas en la parte resolutiva.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE :
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ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el contenido de la Resolucion No. 0087 de abril 25
de 2001, fijando al interior de la Unidad de Planeacion Minero Energética — UPME- las
siguientes areas de trabajo y sus respectivas funciones, conforme a la estructura organica
debidamente establecida por el Decreto 00 256 de enero 28 de 2004:

1.- SUBDIRECCION DE PLANEACION DE ENERGIA:

1.1 Grupo de Electricidad:

1.1.1 Equipo de Transmision:

1) Evaluar y recomendar las acciones que se deberan adoptar en materia de transmision,
acorde con el Plan de Expansion de Transmision de Referencia incluidas las
interconexiones eléctricas internacionales.

2) Participar en la elaboracion y actualizacion del Plan Energético Nacional y el Plan de
Expansion del sector eléctrico.

3) Disefar y ejecutar los planes, programas, proyectos o actividades relacionadas con la
transmision y confiabilidad del sector eléctrico

4) Desarrollar el proceso de convocatorias en materia de transmisidbn segun las
delegaciones del Ministerio de Minas y Energia

5) Coordinar y participar en las reuniones del Comité Asesor de Planeamiento y
Transmision CAPT 6) Analizar y recomendar modificaciones al esquema de regulacion,
sobre transmision eléctrica.
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6) Mantener un inventario de activos del Sistema de Transmision Nacional.
7) Emitir concepto sobre solicitudes de conexion al STN.
8) Emitir concepto sobre los proyectos de expansion de nivel IV de los Operadores de red.

9) Realizar el seguimiento al Plan de Expansién de Transmisién y Generacion.

10) Apoyar a la Subdireccién de Informacién en la recopilacion y analisis de informacion
relacionada con el area de transmision y en la implantacion y actualizacién del SIMEC.

11) Asistir y participar en representacion de la Unidad a reuniones, Consejos, juntas o
Comités de caracter oficial relacionados con el sector energético, cuando sea convocado
o delegado por autoridad competente

12) Realizar proceso de convocatorias

13) Efectuar las acciones necesarias para mantener y propiciar las relaciones con
organismos internacionales.

14) Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1.1.2 Equipo de Generacion

1) Evaluar y recomendar las estrategias que deban adoptarse en materia de expansion
del sector eléctrico

2) Participar en la elaboracion y actualizacion del Plan Energético Nacional y el Plan de
Expansion del sector eléctrico
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3) Disefar y ejecutar los planes, programas, proyectos o actividades relacionadas con el
abastecimiento energético

4) Proponer herramientas de planeamiento energético integrado que involucren el
abastecimiento de energia.

5) Asistir y participar en representacion de la Unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de caracter oficial relacionados con el sector energético, cuando sea convocado
o delegado por autoridad competente

6) Apoyar a la Subdireccion de Informacion en la recopilacién y andlisis de informacion
relacionada con el &rea de abastecimiento energético y en la implantacion del Simec

7) Recibir y administrar los estudios técnicos de ISAGEN

8) Promover la incorporacién de la dimensién ambiental en el planeamiento energético
integrado del sector eléctrico, proponiendo estudios que aporten elementos de juicio para
la toma de decisiones relacionadas con el medio ambiente.

9) Representar a la Unidad en el Comité Ambiental del Sector Eléctrico CASEC

10) Efectuar las acciones necesarias para mantener y propiciar las relaciones con
organismos internacionales.

11) Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1.2 Grupo de Demanda de Energia:

1.2.1 Equipo de Energia
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1) Elaborar proyecciones de demanda integral por energético y sector a escala nacional y
regional, empleando modelos analiticos, econométricos, etc.

2) Realizar seguimiento a las proyecciones de demanda y efectuar los ajustes necesarios

3) Evaluar las variables que afectan la demanda energética y realizar analisis
transversales en el tiempo de la demanda de los diferentes energéticos.

4) Propiciar la participacién de los diferentes agentes para la captura su perspectiva de
evolucién de la demanda.

5) Determinar los requerimientos de demanda integrada de energia incluidas las
transacciones internacionales.

6) Participar en la elaboracion y actualizacion del Plan Energético Nacional.

7) Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos de
caracter energético encomendados por la administracién

8) Adelantar estudios para la determinacion del consumo de subsistencia del sistema de
electricidad y gas y calcular la demanda integrada de los diferentes energéticos

9) Determinar conjuntamente con el area de expansion los costos de racionamiento y
efectuar su actualizacion periddica.

10) Asistir y participar en representacion de la Unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de caracter oficial relacionados con el sector energético, cuando sea convocado
o delegado por autoridad competente

11) Apoyar a la Subdireccion de Informacion en la recopilacion y andlisis de informacion
relacionada con el &rea de demanda de energia y en la implantacion y actualizacién del
SIMEC
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12) Promover la incorporacion de la dimension ambiental en el planeamiento energético
integrado, proponiendo estudios que aporten elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con el medio ambiente.

13) Efectuar las acciones necesarias para mantener y propiciar las relaciones con
organismos internacionales

14) Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.
1.3 Grupo de Uso Racional de Energiay Fuentes Alternas:

1) Asesorar a la Unidad en el disefio y formulacién los planes, programas y proyectos
relacionados con el ahorro, conservacion, y uso eficiente de la energia.

2) Realizar los estudios necesarios para incorporar el uso racional de energia dentro del
planeamiento energético integrado y participar en la elaboracién y actualizacion del Plan
Energético Nacional

3) Realizar estudios y analisis para promover el desarrollo de las fuentes no
convencionales de energia.

4) Adelantar los programas de normalizacion de equipos, tecnologia, certificacion y
etiquetado en los distintos sectores de la energia.

5) Apoyar a la Subdireccion de Informacion en la recopilacién y andlisis de informacion
relacionada con el &rea de Uso Racional de Energia y energias alternas en la
implantacion y actualizacion del SIMEC
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6) Asistir y participar a reuniones, Consejos, Juntas o Comités del sector oficial o privado
relacionadas con el uso racional de energia y energias alternas cuando sea convocado 0
autorizado por la entidad competente

7) Evaluar y dar conceptos de viabilidad sobre la conveniencia econémica y social del
desarrollo de fuentes y usos de los energéticos no convencionales.

8) Coordinar las sesiones y los grupos de trabajo de la CIURE a través de la Secretaria
Técnica.

9) Realizar la convocatoria, inscripcion, evaluacién previa de los aspirantes para el
otorgamiento del titulo honorifico Merito URE.

10) Elaborar estudios y gestionar la identificacién de los modelos y fuentes de financiacion
para la gestion y ejecucion del PROURE, y los aplicables a los proyectos de Uso Racional
y Eficiente de Energia, URE, y de promociéon de energias no convencionales, de
conformidad con los lineamientos establecidos en el PROURE.

11) Incorporar en la Planeacién Energética Nacional los programas URE que realicen las
empresas de servicios publicos que generen, suministren y comercialicen energia
eléctrica y gas para su seguimiento y analisis.

12) Hacer inventario de fuentes de energia convencionales y no convencionales que sera
tomado como referencia para la formulacién y estructuracion de planes, programas y
proyectos a consideracion del Comité de Administracion del FAZNI, en todo caso
priorizando aquellos que utilicen fuentes no convencionales de energia.

13) Efectuar las acciones necesarias para mantener y propiciar las relaciones con
organismos internacionales.

14) Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia
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1.4 Grupo de Hidrocarburos:

1.4.1 Equipo de Hidrocarburos (petréleo, gas y combustibles liquidos)

1) Realizar estudios de la oferta y demanda de petréleo, gas y combustibles liquidos que
permitan determinar las prioridades para satisfacer sus requerimientos, de conformidad
con la conveniencia nacional.

2) Analizar constantemente la infraestructura de transporte de gas y derivados para hacer
recomendaciones al Ministerio de Minas y Energia y agentes del sector de las
necesidades de ampliacion de infraestructura.

3) Realizar estudios de impacto econémico de los proyectos a desarrollar en cada uno de
los subsectores y sus efectos en la matriz insumo producto, en el PIB y en la Balanza
Comercial.

4) ldentificacién y analisis de los volimenes, los precios y los costos de las importaciones
y exportaciones de petréleo, gas natural y combustibles liquidos.

5) Realizar proyecciones de precios de petréleo, gas y derivados, para establecer los
requerimientos de demanda integrada de energia.

6) Asesorar en materia de planeacion sectorial al Ministerio de Minas y Energia realizando
estudios econdmicos y apoyar con informacién de mercados de interés sectorial a los
agentes.

7) Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en materia de
hidrocarburos.

8) Participar en la elaboracion y actualizacién del Plan Energético Nacional, Plan de
Expansion de Generacion y Transmision del sector Eléctrico y demas planes
subsectoriales de hidrocarburos.
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9) Apoyar al Ministerio de Minas y Energia en la recoleccion de los precios de venta al
usuario final de la gasolina y del ACPM en la estaciones de servicio y enviar al Ministerio
un informe de la evolucion mensual.

10) Determinar mensualmente los precios de referencia de la gasolina y del ACPM para el
calculo de la sobretasa..

11) Establecer los precios de exportacion para efectos fiscales y cambiarios del petrdleo
crudo.

12) Elaborar y publicar cada trimestre la lista de Grandes Consumidores No
Intermediarios de ACPM.

13) Recopilar la informacion de productores y distribuidores mayoristas que participen en
programa de alcohol carburante y realizar analisis de la evolucion del programa.

14) Determinar los miembros participantes del CNO de gas.

15) Apoyar al Subdirector de Planeacion Energética como delegado del Ministro de Minas
y Energia ante el comité fiduciario de GLP y realizar todas las tareas derivadas de dicha
delegacion.

16) Realizar estudios técnicos, econdémicos, financieros y sociales y hacer
recomendaciones en materia de politica de hidrocarburos al Ministerio de Minas y
Energia.

17) Apoyar a la Subdireccion de Informacién en la recopilacion y andlisis de la informacion
del area de hidrocarburos para la ejecucion y actualizacion del SIMEC.

18) Promover la incorporacion de la dimensién ambiental en el planeamiento energético
integrado de los subsectores de petrdleo, gas y combustibles liquidos, proponiendo
estudios que aporten elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el
medio ambiente.
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19) Efectuar las acciones necesarias para mantener y propiciar las relaciones con
organismos internacionales.

20) Asistir y participar en representacion de la Unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de caracter oficial, relacionados con el sector hidrocarburos, cuando sea

convocado o delegado por autoridad competente

21) Las demas que le sean asignhadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1.4.2 Equipo de Volimenes de Zonas de Frontera:

1) Determinar los volimenes maximos de combustible liquidos derivados del petréleo a
distribuir por ECOPETROL en cada municipio de zona de frontera.

2) Fijar los volumenes maximos de combustibles liquidos a transportar y distribuir de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 55 de la ley 191 de 1995, sobre los cuales se
tendra derecho a que se reconozca una compensacion, incluido el GLP.

3) Determinar los cupos maximos de diesel marino por embarcacion de bandera
colombiana utilizada en las actividades de pesca y/o cabotaje en las costas colombianas y
el cupo de consumo de ACPM utilizado en las actividades.

4) Mantener una base de datos con la informacion de compras y ventas de las estaciones
de servicio y los grandes consumidores localizados en zonas de frontera.

5) Realizar andlisis periddicos sobre la evoluciéon del mercado de combustibles liquidos en
las zonas de frontera, asi como la incidencia de éste en el mercado de combustibles del
resto del pais.

6) Desarrollar y/o actualizar las metodologias de asignacién de cupos tanto para
estaciones de servicio como para grandes consumidores.
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7) Dar soporte técnico para la reglamentacion de los requerimientos de informacion y la
forma en que ésta debe ser presentada a la Unidad por parte de los agentes involucrados
en el tema (alcaldes, estaciones de servicio, Grandes consumidores).

8) Dar soporte técnico para la respuesta de solicitudes, derechos de peticién, recursos de
reposicion, entre otros.

9) Apoyar a la Subdireccién de Informacién en la recopilacion y analisis de la informacion
del area de hidrocarburos para la ejecucion y actualizacion del SIMEC.

10) Efectuar las acciones necesarias para mantener y propiciar las relaciones con
organismos internacionales.

11) Asistir y participar en representacion de la Unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de caracter oficial, relacionados con las zonas de frontera, cuando sea
convocado o delegado por autoridad competente.

12) Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

1.5 Grupo de Ampliacion de Cobertura Energética:

1.5.1 Equipo de Cobertura:

1) Elaborar el plan de expansion de la cobertura del servicio publico de energia eléctrica.

2) Establecer la cobertura delos servicios publicos de gas natural, electricidad y gas
propano.

3) Analizar, proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse con las demas
entidades del orden nacional para el desarrollo energético integral de las Zonas Rurales
incluyendo las No Interconectadas
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4) Elaborar y presentar informes con recomendaciones técnicas y econémicas de las
soluciones energéticas para Zonas rurales y No interconectadas (plantas aisladas del
Sistema Interconectado Nacional pequefias centrales, plantas diesel, solares, edlicas etc.)

5) Estudiar y proponer alternativas de Energizacion rural de acuerdo con las
potencialidades energéticas locales y estructurar estrategias para la promocién de
energias nuevas y renovables

6) Elaborar, en coordinacion con el Ministerio de Minas y Energia y los entes territoriales,
los planes, programas y proyectos de la infraestructura energética para las zonas no
interconectadas

7) Apoyar al Ministerio de Minas y Energia en la realizaciéon del célculo de los montos
necesarios a financiar para el desarrollo de proyectos en zonas no interconectadas

8) Colaborar en la elaboracion y actualizacion del Plan Energético Nacional y demas
planes subsectoriales

9) Colaborar en la actualizacion del Sistema de Informacién Geografico en coordinacion
con la Subdireccion de Informacién y apoyar en la implantacion y actualizacién del
SIMEC.

10) Asistir y participar en representacion de la Unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de caracter oficial relacionados con el sector energético, cuando sea convocado
o delegado por autoridad competente.

11) Efectuar las acciones necesarias para mantener y propiciar las relaciones con
organismos internacionales.

12) Asistir y participar en representacion de la Unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de cardcter oficial, relacionados con los sectores electricidad y gas combustible,
cuando sea convocado o delegado por autoridad competente.
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13) Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1.5.2 Equipo de Fondos

1) Cumplir con la delegacion asignada por el Ministerio de Minas y .Energia de emitir
conceptos mediante una evaluaciéon técnica y financiera de los proyectos que solicitan
recursos del Fondo Nacional de Regalias y del FAEP en electricidad.

2) Emitir concepto sobre la viabilidad técnica y financiera de los proyectos presentados
por el IPSE o quien haga sus veces, 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 y fondos especiales para Energizacion Rural.

3) 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 FAER y de los proyectos del Programa de Normalizacion de Redes
Eléctricas.

4) Realizar el estudio de viabilidad técnica y financiera de los proyectos a ser financiados
a través del Fondo Especial Cuota de Fomento de Gas.

5) Registrar los proyectos del FNR, FAEP, FAER y FAZNI en el BPIN
6) Actualizar la Base datos de los Proyectos BPIN de los proyectos.

7) Presentar informes periddicos a la Direccién con sus respectivas recomendaciones y
acciones en este tema.

8) Suministrar la informacién mensual requerida por la Subdireccion de informacién sobre
los conceptos emitidos y organizados por departamentos, regiones o municipios y dar
apoyo en la implantacién y actualizacion del SIMEC.
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9) Presentar informes periddicos a la Direccién con sus respectivas recomendaciones y
acciones en este tema.

10) Asistir y participar en representacion de la Unidad a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de caracter oficial relacionados con el sector energético, cuando sea convocado
o delegado por autoridad competente.

11) Efectuar las acciones necesarias para mantener y propiciar las relaciones con
organismos internacionales.

12) Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

2.1.

2- SUBDIRECCION DE PLANEACION MINERIA

Area de economia minera:

Revisar y actualizar la informacién estadistica sectorial.

Elaborar andlisis y proyecciones sobre las condiciones del mercado interno de los
diferentes minerales y productos mineros.

Evaluar y proponer alternativas normativas, fiscales y tributarias para estimular el
desarrollo de proyectos mineros.

Analizar los temas relacionados con el flujo de inversién privada y los mecanismos
de financiacion para el sector minero.

Proponer proyectos que contribuyan a reactivar las inversiones

Evaluar, en términos econdémicos, el desempefio del sector minero en la economia
nacional y su incidencia, actual y proyectada, en los mercados internacionales
Desarrollar andlisis econémicos y evaluaciones de las tendencias de los mercados
internacionales y las fluctuaciones de la demanda externa de minerales y precios.
Generar escenarios de corto plazo sobre proyecciones de produccion,
exportaciones y precios segun las tendencias de otros mercados externos.
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d)
e)
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Liderar el proceso requerido para fijar el precio base de liquidacion de regalias.
Recomendar al Ministerio de Minas y Energia ajustes de politica minera.

Participar en el disefio de proyectos y estudios de oferta y demanda en materia
minera

Apoyar la organizacién de proyectos relacionados con la implementacién del
PNDM y su actualizacion.

Evaluar econémicamente los proyectos mineros procedentes de la Subdireccién
de Regalias del Departamento Nacional de Planeacion.

Participar en grupos y mesas de trabajo del sector.

Area de planeacion sectorial

Evaluar de forma continua el comportamiento de los precios de los diferentes
minerales y productos mineros en los mercados nacionales e internaciones.
Analizar el desarrollo del mercado minero.

Participar en los estudios que identifiquen escenarios de proyeccion para impulsar
el desarrollo minero.

Diagnosticar permanentemente el estado de la industria minera.

Elaborar estudios y promover proyectos que contribuyan a mejorar la productividad
y competitividad del sector minero

Organizar, actualizar y coordinar con otras entidades relacionadas los indicadores
sectoriales mineros

Coordinar el suministro de la informacion minera requerida para elaborar el
balance minero, las estadisticas basicas del sector minero y las memorias
institucionales.

Apoyar a la Subdirecciéon de Informacion Minero Energética en el suministro de
informacion relacionada con el sector minero.

Participar en el seguimiento a la organizacién, actualizacién y control de calidad de
la informacién del SIMCO.

Acompafiar los analisis ambientales a los escenarios de desarrollo minero en el
corto y largo plazo

Recomendar al Ministerio de Minas y Energia ajustes de politica minera.

Plantear proyectos relacionados con la ejecucién del PNDM y su actualizacién.
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m) Dar soporte técnico a la Subdireccion en la definicion y el seguimiento a los
proyectos desarrollados en el Plan Operativo y las funciones delegadas.

n) Evaluar técnicamente los proyectos mineros procedentes de la Subdireccion de
Regalias del Departamento Nacional de Planeacion.

o) Participar en grupos y mesas de trabajo del sector.

3.- SUBDIRECCION DE INFORMACION MINERO ENERGETICA

3.1. Area Asuntos Tematicos.

3.1.1. Hidrocarburos

1.

Coordinar las labores de recopilacién, procesamiento, organizacion, critica y
divulgacion de la informacién sobre las actividades del sector Minero — Energético y
asegurar la calidad de la informacion procesada;

Coordinar el suministro de la informacion Minero — Energética requerida para
elaborar los balances energético y minero y las memorias institucionales del mismo
sector;

Participar en el disefio y seguimiento de los planes, programas, proyectos o
actividades técnicas de la Unidad relacionadas con los flujos de informacién;

Coordinar la organizacion, actualizacion de la informacion del Sistema de
Informacién Minero Energético de Colombia — SIMEC-., sus mddulos minero y
energético SIMCO, SIEC y SIPR, haciendo seguimiento a la organizacion,
actualizacion y calidad de la informacién de dicho sistema en concordancia con los
lineamientos del Sistema de informacién minero — energética de Colombia
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Coordinar el disefio, experimentacién y aplicacion de métodos de recoleccién y
procesamiento, como también la labor de recopilacion y clasificacién de
documentos;

Coordinar la elaboracién del catalogo sobre nuevas tecnologias existentes en el
mercado en materia de equipos y programas para computadoras y sugerir las que
requiera la Unidad, de conformidad con los recursos disponibles

Disefiar metodologias y guias para la elaboracion de términos de referencia que se
requieran en los diferentes proyectos a contratar por la Unidad en materia de
informacién Minera y Energética.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

3.1.2. Energia Eléctrica:

1.

2.

Elaborar el balance energético y las memorias institucionales del sector energético;

Realizar las gestiones necesarias para establecer los indicadores de desempefio
técnico del sector minero-energético en el ambito nacional,

Ejercer la secretaria técnica del comité técnico de informacién minero-energético y
elaborar documentos de propuestas de funcionamiento y de actividades del mismo;

Realizar monitoreo de la informacion que se recepciona y validarla antes de ingresarla
al sistema de informacién minero-energética de Colombia SIMEC,;

Realizar las labores de recopilacion y clasificacion de documentos, asi como el disefio,
experimentacion y aplicacion de métodos y procedimientos de recoleccion y
procesamiento de la informacién;
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6. Proponer disefios, experimentos y aplicacion de métodos y procedimientos de
recoleccion y procesamiento de la informacion y estandarizar los formatos de
informacion.

7. Elaborar las respuesta a solicitudes de informacién Energéticas;

8. Elaborar los contenido de las diferentes publicaciones con estadisticas del sector
minero energeético;

9. Participar en el disefio y seguimiento de los planes, programas, proyectos o
actividades técnicas de la Unidad relacionadas con el planeamiento energético, con
miras a optimizar la utilizacién de recursos disponibles;

10. Asistir a los comités en desarrollo de los convenios interadministrativo entre la Upme
y demas entidades;

11. Asistir a reuniones del sector minero-energético cuando asi se requiera;

12. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

3.1.3. Mineria:

1. Apoyar las labores de recopilacion, procesamiento, organizacion y difusion de la
informacion sobre las actividades de los sectores minero-energéticos y asegurar la
calidad de la informacién procesada,;

2. Participar en el desarrollo de los contenidos teméaticos y estadisticos del sector minero
energéticos.

3. Colaborar en la consecucion de la informacidn requerida para atender las solicitudes

de informacion
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Participar en el disefio y seguimiento de los planes, programas, proyectos o
actividades técnicas de la Unidad relacionadas con el planeamiento minero, con miras
a optimizar la utilizacién de recursos disponibles;

Asistir a los comités en desarrollo de los convenios interadministrativo entre la Upme
y demas entidades;

Asistir a reuniones del sector minero-energético cuando asi se requiera;

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

3. 2. Area de Informética

Analizar, conceptuar y evaluar los proyectos de sistematizacién que requieren las
diferentes dependencias a efectos de colaborar en su implementacion.

Realizar la administracion de las bases de datos (Bodegas de datos).
Definir los roles y perfiles de usuarios y niveles de seguridad para la BD.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los programas de sistematizacion
implantados en la entidad con miras a hacerlos agiles y confiables.

Analizar, proyectar y recomendar soluciones alternativas de soporte légico, software y
fisico (hardware) creando para ello las metodologias informaticas més conducentes.

Mantener un control sobre los programas de soporte l6égico que adquiera la Unidad a
fin de evitar su indebida utilizacion por parte de los usuarios.

Colaborar en el disefio e implementacion de sistemas de evaluacion y gestion
gerencial que permitan racionalizar y optimizar los recursos asignados a la Unidad.
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8. Colaborar y coordinar con las entidades vinculadas al Ministerio de Minas en
programas que pudieran facilitar una racionalizacién de la informacién en beneficio

mutuo de estas entidades y la Unidad.

9. Asistir en todo lo referente a la elaboracion y ejecucién de planes y programas
técnicos y administrativos relacionados con el area de sistemas.

10. Analizar y colaborar en la pronta solucion de fallas del hardware y software reportadas
por los usuarios.

11. Asesorar a la UPME y acompafiar en los diferentes Comités Técnicos de Sistemas
donde deba estar presente la Unidad.

12. Garantizar que el software aplicativo asi como la informaciéon en general, estén
debidamente respaldadas (Backup-Restore) en caso de contingencias.

13. Apoyar en el montaje de esquemas de captura de datos entre las entidades y el
SIMEC.

14. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

4.- SECRETARIA GENERAL

4. 1.- Grupo de Talento Humano:

4.1.1. Equipo de Nomina:

1) Responder por la correcta ejecucion de las actividades relacionadas con el manejo de
novedades que incidan en la liquidacién de Némina, y la expedicion de certificados de
ingresos y retenciones;
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2) Coordinar el manejo de las labores administrativas relacionadas con el personal,
comisiones, permisos, vacaciones, licencias, concursos, la programacion y elaboracion de
nomina.

3) Efectuar el pago de transferencias del personal de la Unidad, definir y coordinar los
tramites requeridos para la autorizacién de comisiones al interior y exterior del pais.

4) Manejar y controlar la Caja Menor de la Unidad.

5) Administrar el sistema de informaciéon de némina.

6) Diligenciar los formatos de pago de aportes a Empresas Promotoras de Salud (EPS.),
Fondos de Pensiones, Fondos de Cesantias, Riesgos Profesionales, y adelantar los
tramites necesarios para las afiliaciones de los funcionarios en salud, pensiones y riesgos

profesionales.

4.1.2 Equipo de Relaciones Laborales vy Bienestar

1) Coordinar el manejo de las labores relacionadas con las situaciones administrativas del
personal.

2) Prestar el apoyo operativo y la supervision requeridos para la preparacion y realizacion
del programa de Bienestar Social y Capacitacion para los funcionarios de la Unidad,
proceso de induccion y reinduccion;

3) Adelantar las acciones respectivas relacionadas con la convocatoria de Concursos para
la provision de los empleos de carrera administrativa, evaluaciones del desempefio e
inscripcién en el escalafén.

4) Adelantar los tramites requeridos para la autorizaciéon de comisiones al interior y
exterior del pais;
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5) Preparar los estudios y documentos sobre diagnéstico organizacional, organizacién y
estructuras, elaboracién y tradmite para la aprobacion de la planta de personal, y adopcion,
modificacion, adicién o actualizacion del manual especifico de funciones y requisitos;

6) Velar por la correcta ejecucion de las actividades relacionadas con la liquidacion de
némina, prestaciones sociales y registro de novedades de los funcionarios de la Unidad;

7) Elaborar todos los actos administrativos relacionados con el &rea de Personal.

4. 2.- Grupo Administrativo y Financiero:

4.2.1. Equipo de Compras y Suministros.

1) Manejar y controlar el almacén y el inventario general de la unidad, manteniendo
actualizada la informacién de libros, kardex, velar por el correcto funcionamiento del
almacén y suministrar los elementos, equipos y demas servicios que requieran las
dependencias de la unidad.

2) Responde por la guardia y custodia de los bienes devolutivos y de consumo de la
unidad y rendir oportunamente los informes solicitados.

3) Programa, revisa y efectla las actividades relacionadas con los servicios generales de
la unidad, coordinando los servicios de outsourcing, referente a la mensajeria, vigilancia y
aseo.

4.2.2. Equipo de Contabilidad y presupuesto:

1) Disefar y ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades del area financiera,
preparar, revisar, actualizar y supervisar el presupuesto anual de la unidad e iniciar
oportunamente las gestiones requeridas ante las autoridades competentes en los casos
de traslados, adiciones, modificaciones o ajustes presupuestales.
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2) Realiza los tramites que se originen del contrato de fiducia, revisar y supervisar los
informes presentados por la entidad fiduciaria.

3) Elaborar las 6rdenes de pago por concepto de contratos, 6rdenes de compra, servicio,
trabajo y llevar un control exacto de los pagos efectuados por rubros.

4) Dirigir y desarrollar la elaboracion de los balances financieros de la unidad, para
presentarlos a los entes de Control y efectia el andlisis y evaluacién de los estados
financieros de la unidad.

5) Actualizar y analizar el plan contable de conformidad con las normas legales vigentes.
6) Realiza y mantener actualizada la declaracion de ingresos y patrimonio de la unidad y
atender las consultas elevadas por las entidades o publico en general, relacionadas con el
manejo contable de la unidad.

4.2.3. Equipo de Contratos:

1) Adelantar las investigaciones administrativas disciplinarias.

2) Apoyar en la elaboracién y ejecucion del plan de contratacion en coordinacién con
Secretaria General y asesorar a las dependencias de la entidad en la elaboracion de los
términos de referencia o pliegos de condiciones que se requieran.

3) Elaborar los actos administrativos ( minutas, adjudicacion, suspensién, terminacion,
liquidacién) que se requiera en el proceso contractual y asesorar en la suscripcion de
pélizas.

4) Realizar el seguimiento al tramite del proceso contractual de la Unidad-

5) Notificar a los interesados los actos administrativos que profiera la Unidad.

6) Rendir informacion a los diferentes organismos en relacion con la informacion
contractual, mantener actualizada la base de datos de contratos y la pagina Web de
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Gobierno en linea y de la Unidad y rendir informacién a la Imprenta Nacional para
publicacién de contratos en el Diario Unico de contratacion.

4.2.4. Equipo de Archivo y Correspondencia:

1.

Llevar el archivo general de la entidad y rendir informes al Comité de archivo de
conformidad con las normas que regulan la materia.

Preparar las constancias o certificaciones que sean requeridas por los usuarios y
gue correspondan a esta area y proponer las técnicas requeridas segun las
disposiciones legales que rigen la materia, para un adecuado manejo del archivo
general y apoyar a las dependencias en el correcto manejo de los archivos de gestion.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la
conservacion de los mismos y proteger la integridad de los documentos puestos bajo su
custodia y administrar los recursos materiales y técnicos de los archivos de la UPME.

Elaborar, proponer y mantener actualizado el manual de procedimiento archivistico,
seleccion, conservacion y descarte de documentos.

Coordinar la transferencia de la documentacion de los archivos satélites al archivo
central, archivo histérico del Departamento al Archivo General de la Nacién, manejar
la correspondenciay archivo en la Unidad de Planeacion Minero Energética;

Revisar, clasificar documentos y datos relacionados con la entrega y recepcion de
correspondencia interna y externa y presentar oportunamente la relaciéon para la
legalizacion respectiva,;

Controlar y responder por el manejo y servicio de fotocopiado y duplicaciéon de
documentos de la Unidad, de conformidad con el reglamento expedido para el efecto;

Atender la radicacion, tramite, y disposicion de la correspondencia interna y externa de
la Unidad, efectuar la revision y clasificacion de los documentos y enviar la
correspondencia.
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9. Atender el servicio, orientar, manejar y efectuar el seguimiento de quejas, reclamos,
derechos de peticion, recursos y notificaciones y efectuar la atenciéon de servicio al
cliente.

ARTICULO SEGUNDO: la presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion
y, deroga las demds que le sean contrarias en especial la No. 0087 de abril 25 de 2001.

COPIESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a

CARLOS ARTURO FLOREZ PIEDRAHITA

Director General




