Reptblica de Colombia

Ministerio de Minas y Energia

COMISION DE REGULACION DE ENERGIA Y GAS

RESOLUCION NUMERO 2 { 5 DE 2019

( 2 7 NOV 2019 )

Por la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales para unos
empleos de la planta de personal de la Comisidon de Regulacién de Energia y Gas,
CREG

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA COMISION DE REGULACION
DE ENERGIA Y GAS - CREG

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el
Decreto 1260 de 2013, y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con lo establecido ¢n los titulos 2 y 4 del Decreto 1083 de 2015,
se establecen las funciones, requisitos y competencias generales para los
empleos puiblicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y
entidades del orden nacional a prever en los manuales de funciones y de
competencias laborales de las entidades.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece que la adopcion,
adicion, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente titulo.

Que mediante Resolucién N° 072 de 2019 se ajusté y adopté el Manual de
Funciones y competencias laborales para los empleos publicos de la planta de
personal de la Comisién de Regulacion de Energia y Gas — CREG.

Que se hace necesario modificar las fichas N° 28 y 32 de los perfiles que
corresponden a los empleos de Profesional Especializado Grado 17 y Profesional
Especializado Grade 16 de la Subdireccién Administrativa y Financiera,
teniendo en cuenta la justificaciéon técnica realizada por Gestién Humana de la
Subdireccion Administrativa y Financiera.

Que en el mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificar el manual de funciones y competencias
laborales en lo correspondiente a la descripcion de las funciones y perfil de las
fichas N 28 y 32 que corresponden a los empleos de Profesional Especializado
Grado 17 y Profesional Especializado Grade 16 de la Subdireccion
Administrativa y Financiera.
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RESOLUCION No. DE HOJA No. 2/2

Por la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales para unos
empleos de la planta de personal de la Comision de Regulacion de Energia y Gas,
CREG

ARTICULO SEGUNDO: La Responsable de Gestion Humana entregara copia de
las funciones y competencias determinadas en el anexo con las fichas del
manual N° 28 y 32 que forman parte integral de este documento a los
funcionarios que corresponda.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién y modifica parcialmente la Resolucién N° 072 de 2019.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Director Ejecutivo

[Proyectd: Ingrid Marcela Barrera Correa&
[Revisa: Diego Armando Chitiva Sémc%
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: Profesional
| Denominacion del empleo: Profesional especializado
: Cadigo: 2028
| Grado: 17
No. de cargos: Tres (3)
Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Subdirector administrativo y financiero

11. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
IHL. PROPOSITO PRINCIPAL F 28

Apoyar al Comité de Expertos y a la Subdireccién Administrativa y Financiera en |a elaboracién

de las politicas relacicnadas con la administracién de cartera de la Comision, el fortalecimiento

de la gestion institucional de los procesos administrativos y la gestion documental de la entidad
para garantizar el usc eficaz de los recursos.
\'A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la depuracion de la informacién de cartera de los usuarios regulados, las entidades
prestadoras de servicios de salud, y demas acreedores de la Comisién paor cualquier
concepto, y sobre |las cuales deba adelantarse la gestion de cobro persuasive o coactivo.

2. Adelantar las actuaciones administrativas relacionadas con los procesos de cobro
persuasivo y coactivo que requiera adelantar la CREG en cumplimiento de sus funcicnes.

3. Preparar y suministrar la informacién correspondiente a los deudores morosos de la
Comision, y proyectar los informes requeridos por la Subdireccién para el reporte a las
instancias correspondientes.

4. Responder por la incorporacian, la calidad y la unificacion de la informacién sobre las
obligaciones a normalizar y el estado de las obligaciones de los acreedores, de conformidad
con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

2. Proponer al Subdirector Administrativo y Financiero o al Director Ejecutivo, las acciones de
fiscalizacion a adelantar para recuperar la cartera morosa, y gestionar el levantamiento de
las mismas cuando se haya locgrado el pago total de las obligaciones.

6. Responder por el control, administracion y disposicién del inventario de bienes propios de
la Comisién, actualizando permanentemente la informacién de tlipo contable vy
administrativo que se genere y verificar el cumplimiento de las disposicicnes que rigen la
materia.

7. Liderar la aplicacion, cumplimiento y actualizacion de las normas, procesos vy
procedimientos relacionados con la gestion documental de la Comision.

8. Responder por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos relacionados con
la gestion ambiental de la Comisién.

9. Ejecutar las actividades conducentes a garantizar la prestacion permanente de l0s servicios
generales requeridos por la CREG para su normal operacian.

10. Asistir tecnicamente a la Subdireccion para la definicion y estructuracion de los procesos
de contratacion requeridos para el funcionamientc de la Camisidn, apoyandoc la ejecucion,

| supervisién y cierre de los mismos.
| 11.Elaborar y presentar los informes, actos administrativos y respuestas a solicitudes de
| 1 informacién o requerimientos de entes de control relacionadas con las funciones a su cargo.

——
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12.Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales en materia de contral interno, gestion
de la calidad, gestién de la infarmacién, ambiental, seguridad y salud en el trabajo, gestion
de riesgos y gestidn documental.

13. Contribuir al buen funcionamientc de los sistemas de gestion adoptades por la Comision y
su mejoramiento cantinuo, de acuerdo a las responsabilidades asignadas y segdn los
principios y lineamientas orientadores de la funcion publica.

14 Participar en las actividades programadas por |os sistemas de gestion adoptadas por la
Entidad, para el mejoramiento continuo de la CREG.

15.Las demas funciones gue le sean asignadas en relacién con |la naturaleza del cargo vy el
area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| La persona debe evidenciar minimo dos (2) de los siguientes conocimientos.
1. Administracion de recurscs publicos.
2. Geslidn de cartera.
3. Procedimiento administrativo de cobro coactivo.

4. Gestién de inventarios
5. Contratacion régimen especial.
6. Conacimiento base de dalos.

' 7. Manejo de herramientas infarmaticas.

! VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' COMUNES POR NiVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuc Aporte técnico-profesionai
Crientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y ai ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

Vil. COMPETENCIAS DE AREA O PROCESOS TRANVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Negociacion
Transparencia

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

' Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo  basico dei conocimiento en
administracion, economia, contaduria publica i Veintidés (22) meses de experiencia
y afines, bibliotecalogia y otros de ciencias | profesionai relacionada.

| sociaies y humanas.

‘Titulo de posgrado en la maodalidad de
especializacion en areas relacionadas can las

funciones del cargo.
Y

L
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| TarJeta profesmnal en los casos
reglamentadocs por la iey.
IX. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en
administracion, economia, contaduria publica
y afines, bibliotecologia y otros de ciencias
sociales y humanas.
Tarjeta profesional los
reglamentados por la ley.

en casos

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

—
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional especializado
Cadigo: 2028
Grado: 16
|'No. de cargos. Tres (3)
tDependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Subdirector administrativo y financierc

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

il PROPQOSITO PRINCIPAL F 32

Apoyar al Comité de Expertos y a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la elaboracion
de las politicas relacionadas con el manejo presupuestal de la Comisian, en procura de
| administrar los recursos de manera eficiente.

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el proceso de formulacion del anteproyecto y proyecto de presupuesto anuai de la
Comision.

2. Controlar y realizar seguimiento a la ejecucidon de los recursos de inversion y
funcionamiento asignados a la Comision de Regulacion de Energia y Gas.

3. Proponer politicas para la gestion presupuestal de la Comisién, de acuerdo can la

| normatividad vigente en la maleria.

| 4. Responder por la ejecucion de las aperaciones presupuestales, a través de la plataforma

SlIF en lo correspondiente a certificacian de disponibilidad, registros presupuestales,
traslados y demas operaciones que para la gestion del presupuesto asignado sean
requeridas.

5. Realizar |a inscripcion, verificacion, homalogacién y actualizacién del cataloge de cuentas
y de las usos presupuestales, a través de los mecanismos que el Ministeric de Hacienda
defina para ello.

6. Ejecutar las actividades requeridas para la solicitud del tramite de adiciones,
modificaciones, liberacion o aplazamiento del presupuesto anual asignado a la CREG.

7. Verificar la correcta imputacidn presupuestal a los rubros correspondientes para atender
las abligacicnes a cargo de la Comisién, asi como los sapertes y documentas que respalden
el registro de las mismas.

8. Elaberar y presentar los informes, actos administrativos y respuestas a solicitudes de
informacion a requerimientos de entes de control relacionadas con las funciones a su cargo.

9. Dar cumplimiento a los lineamientcs institucionales en materia de contral interno, gestion
de la calidad, gestion de la informacion, ambiental, seguridad y salud en e! trabajo, gestion
de riesgos y gestién documental.

10. Contribuir al buen funcionamiento de los sistemas de gestian adoptadas por la Comisién y
su mejoramiento continuo, de acuerdo a las responsabilidades asignadas y segtn los
principios y lineamientos arientadores de la funcién publica.

11. Participar en las actividades programadas por los sistemas de gestiéon adoptadas por la
Entidad, para el mejoramienta continuo de la CREG.

12.Las demas funciones que le sean asignadas en relacién con la naturaleza del cargo y el
area de desempeno.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La persona debe evidenciar minimo dos (2) de los siguientes conocimientos.

1. Estatuto Organico de Presupuesto

2. Normas sobre presupuesto nacional, contabilidad publica.

3. Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF - Nacién.

4. Normas internacionales de informacion financiera para el sector piblico NIIF.

5. Manejo de base de datos

6. Modelo integrado de Planeacion y gestién

7. Manejo de herramientas informaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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 Direccion y desarrcllo personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS DE AREA O PROCESQOS TRANVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Negociacion
Transparencia

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo  basico del conocimiento  en
administracién, economia, contaduria pablica | Diecinueve (19) meses de experiencia
| y afines. profesional relacionada.

| Titulo de posgrado en [a modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

VIll. ALTERNATIVAS

i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del
' nuclec  basicc del conocimienio en
administracion, eccnomia, contaduria publica | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

y afines. profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley.




