Reputblica de Colombia

Ministerio de Minas y Energia

COMISION DE REGULACION DE ENERGIA Y GAS

RESOLUCION No. 133 DE 2016

Por la cual se modifica la Resolucion 037 de 2015 por la cual se ajusta el manual de
funciones y competencias laborales para los empleos puiblicos de la Comisién de
Regulacion de Energia y Gas, CREG de conformidad con lo establecido en el Decreto
1785 de 2014.

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 Decrete 1260 de 2013, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto No. 1785 de 2014 establece las funciones y los requisitos generales
para los empleados pliblicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y
entidades del orden nacional.

Que el Decreto 1785 de 2014 ordena en su articulo 35 ajustar el manual especifico de
funciones y competencias laborales de acuerdo con las disposiciones contenidas en el
mismo.

Que mediante Resolucion No. 037 de 2015 se ajustd el manual de funciones y
competencias laborales para los empleos publicos de la Comision de Regulacién de
Energia y Gas, CREG.

Que en plena aplicabilidad del manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la CREG se ha advertido la
necesidad de efectuar algunas modificaciones a este instrumento con el fin de adecuar
los puntos objeto de modificacién al manejo practico de este Manual para el ejercicio
de las competencias.

Que en el marco del desarrollo y mejoramiento continuo de la gestion, la CREG ha
implementado los sistemas de gestidon de seguridad de la informacion y de seguridad y
salud en el trabajo, sistemas que no estan incorporados en el manual de funciones y
competencias laborales para los empleos publicos de la CREG

Que se hace necesario que las funciones relacionadas con los sistemas de gestion de
calidad y definidas en el manual de funciones se le de ampliacién y cobertura con el
fin que los sistemas de seguridad de la informacién y seguridad y salud en el trabajo
queden incorporadas como parte integral de los sistemas de gestiéon de la entidad.

Por 1ultimo y con el propésito de hacer mas eficiente la labor del cargo de conductor y
de implementar mecanismos iddneos que permitan cumplir con la funcién de
vigilancia y control de los fondos y bienes publicos asignados, se requiere
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modificar las funciones del cargo de conductor mecanico, codigo 4103, grado
13.

Por las consideraciones anteriores

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar en la Resolucién 037 de 2015, para cada uno de los
empleos pablicos de la Comisién, las funciones relacionadas con el sistema de
gestién de calidad, en el sentido de ampliar el concepto a los sistemas de gestion de la
entidad, y en consecuencia las funciones quedaran asi:

*+ Mantener actualizado los indicadores de los Sistemas de Gestion de la Entidad
y €l Modelo Estandar de Control Interno- MECIL.

e Participar activamente en las actividades y tareas programadas por los
Sistemas de Gestion de la Entidad, para el mejoramiento continuo de la CREG.

* Actuar de conformidad con los principios de la administraciéon publica, que
contribuyan al buen funcionamiento de los sistemas de gestion de la entidad
(Calidad, Seguridad de la Informacion, Seguridad y Salud en el Trabajo, Control
Interno, Desarrollo Administrativo] y su mejoramiento continuo.

ARTICULO SEGUNDO: Modificar la descripcion de funciones esenciales para el cargo
de conductor mecanico codigo, 4103, grado 13 definidas en la pagina 77 de la
Resolucion 037 de 2015, las cuales quedaran asi:

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo que se le asigne para atender las necesidades de
transporte de la CREG, respetando las normas de transito, limites de
velocidad, rutas, e instrucciones, portando la documentacién del vehiculo, ¢l
seguro obligatorio, la licencia de conduccién y demas documentos de ley
vigentes.

2. Mantener el vehiculo abastecido de combustible, lubricantes, refrigerante,
liquido hidraulico, de frenos y demas requerimientos para su adecuado
funcionamiento y presentacién.

3. Mantener y responder por la seguridad, presentacién del vehiculo y buen
estado de sus accesorios y herramientas asignados con el fin que permanezca
en condiciones adecuadas para prestar el servicio requerido.

4. Permanecer en el lugar de trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas,
dispuesto a cumplir con las labores correspondientes.

5. Realizar las reparaciones menores al vehiculo asignado que estén a su alcance
y conocimiento, para continuar con la prestacion eficaz y oportuna del servicio.

6. Transportar personal, suministros, equipos, materiales, documentos a los sitios
encomendados.

7. Informar y estar atento a la vigencia y renovacion de los documentos necesarios
para transitar el vehiculo asignado tales como seguro obligatorio, revisién
técnico mecanica, entre otros.

8. Diligenciar y entregar oportunamente a la Subdireccion Administrativa y
Financiera los formatos de control establecidos para el vehiculo a su cargo.

9. En caso de accidente presentar de forma inmediata ante la Subdirecciéon
Administrativa y Financiera, un informe escrito y detallado sobre los hechos,
previo aviso al jefe inmediato y al coordinador del parque automotor,
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adjuntando copia del croquis levantado por la autoridad de transito, asi como
informar cualquier dafno, golpe, deformacién, rayoén, robo o pérdida de
accesorios que ocurra al vehiculo por leve que este sea.

10.Actuar de conformidad con los principios de la administracion publica, que
contribuyan al buen funcionamiento de los Sistemas de Gestién de la Comisién
(Calidad, Seguridad de la Informacién, Seguridad y Salud en el Trabajo,
Control Interno, Desarrollo Administrative) y su mejoramiento continuo.

11.Participar activamente en las actividades y tareas programadas por los Sistemas
de Gestion de la Entidad, para el mejoramiento continuo de la CREG.

12.Las demas funciones que le sean asignadas en relacidén con la naturaleza y el
area de su cargo.

ARTICULO TERCERO. Modificar el numeral 2 de la descripcion de funciones
esenciales para el cargo de profesional especializado, codigo, 2028, grado 24 de la
pagina 53 de la Resolucion 037 de 2015, €l cual quedara asi:

2. Coordinar la ejecucién de los programas de induccion y reinduccién,
seguridad y salud en el trabajo, clima organizacional, competencias laborales,
bienestar social e incentivos, en procura de lograr un ambiente laboral adecuado
y productivo.

ARTICULO CUARTO. Modificar la descripcion de funciones esenciales del cargo de
Técnico Administrativo, codigo 3124, grado 13, de las paginas 71 y 72 de la
Resolucion 037 de 2015, las cuales quedaran asi:

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los programas que orienten la regulacién de la administracion de
personal con el fin de optimizar la prestacion de este servicio.

2. Atender y hacer entrega de las solicitudes de documentos que requieran los
funcionarios y asesores de la Comision, previo cumplimiento de los requisitos
exigidos.

3. Realizar el proceso de elaboracion, liquidaciéon y pago de la nodmina, la
liquidacién de prestaciones sociales de exfuncionarios, asi como la verificacion
de soportes de novedades de personal.

4. Mantener actualizada la correspondencia de las hojas de vida, de acuerdo con
la catalogacion establecida en el Sistema de Informacién Documental de la
Comision.

5. Apoyar al responsable del inventario en las novedades que se presenten y
realizar muestreos de control.

6. Participar en el desarrollo de los sistemas de gestion de la Entidad, Modelo
Estandar de Control Interno (MECI), Calidad, Seguridad de la Informacion,
Seguridad y Salud en el Trabajo y Plan de Desarrollo Administrativo (PDA),
para contribuir con el logro de los objetivos institucionales.

7. Aplicar sistemmas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacion del archivo y biblioteca de la Organizacion.

8. Apoyar la elaboracién de informes de caracter técnico y estadistico relacionados
con la planta de personal de la entidad y del sistema de gestién de la seguridad
y salud en el trabajo.

9. Mantener actualizado el Sistema Unico de Informacién de Personal — SUIP del
Departamento Administrativo de la Funciéon Puablica - DAFP y Sistema de
Informacion del Empleo Publico.- SIGEP.
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10.Iniciar la apertura de los expedientes de personal de planta, enumerar y
organizar fisica y electronicamente.

11.Proyectar la elaboracion de los certificados de disponibilidad y registro
presupuestal de noémina.

12. Liquidar los aportes patronales del sistema de seguridad social y parafiscales.

13.Elaborar el consolidado de aportes de cesantias de los funcionarios de la
entidad al Fondo Nacional del Ahorro.

14.Contribuir a la organizacién, desarrollo y aplicacion del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.

15.Actuar de conformidad con los principios de la administraciéon puablica, que
contribuyan al buen funcionamiento de los sistemas de gestién de la Entidad
(Calidad, Seguridad de la Informacién, Seguridad y Salud en el Trabajo, Control
Interno, Desarrollo Administrativo) y su mejoramiento continuo.

16.Revisar el sistema de informacion ISODOC para mantener actualizado los
indicadores de los Sistemas de Gestion de la Entidad y MECI.

17 Participar activamente en las tareas programadas por los Sistemas de Gestion
de la Entidad, para el mejoramiento continuo de la CREG.

18.Las demas funciones que le sean asignadas en relacién con la naturaleza, y el
area de su cargo.

ARTICULO QUINTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y COMPLASE o
Dada en Bogota, D.C. a los 0 CET 201

JORGE PINTO NOLLA
Director Ejecutivo
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