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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivei: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional especializado
Cadigo: 2028
| Grado: 16
| No. de cargos: Tres (3)
tDependencia: Subdireccian Administrativa y Financiera
Carqgo del jefe inmediato: Subdirector administrativo y financierc

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

il PROPOSITO PRINCIPAL F 32

Apoyar al Comité de Expertos y a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la elaboracién
| de las politicas relacionadas con el manejo presupuestal de la Camisian, 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
Comisian.

2. Controlar y realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos de inversion vy

| funcionamiento asignadcs a la Comision de Regulacién de Energia y Gas.

3. Proponer politicas para la gestion presupuestal de la Comision, de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia.

4. Responder por la ejecucion de las aperaciones presupuestales, a través de la plataforma
SlIF en lo correspondiente a certificacion de disponibilidad, registros presupuestales,
traslados y demas operaciones que para la gestion del presupuesto asignado sean
requeridas.

5. Realizar Ia inscripcién, verificacion, hoemalogacién y actualizacion del catalogo 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 asignade a la CREG.

7. Verificar la correcta imputacion presupuestal a los rubros correspondientes para atender
las abligaciones a cargo de la Cemision, asi como los sopartes y documentas que respalden
el registro de las mismas.

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

9. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales en materia de contral interno, gestion
| de la calidad, gestion de la informacion, ambiental, sequridad y salud en el fratajo, gestion
de riesgos y gestidn documental.

10.Contribuir al buen funcionamiento de los sistemas de gestian adoptadas par la Comisién y
su mejoramiento continuo, de acuerdc a las responsabilidades asignadas y segln los
principics y lineamientos orientadores de la funcién piblica.

11.Participar en las actividades programadas por lgs sistemas de gestidon adoptados paor la

. Entidad, para el mejoramiento continuo de la CREG.

12.Las demas funciones que le sean asignadas en relacion 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 - Nacion.

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

5. Manejo de base de datos

6. Modelo integrado de Planeacion y gestion

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 Gestion de procedimientos
Compromiso caon la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrcllo personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

V. 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 piblica | Diecinueve (19) meses de experiencia
y afines. profesional relacicnada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
| funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los €asos
reglamentados por |a ley.

VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del
niclec basicc del conocimiento en
administracion, econcmia, contaduria publica | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
y afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley.
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