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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

LA PRESIDENTE DE LA AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS — ANH

En ejercicio de las facultades legales que le confieren los articulos 9 del Decreto 0714 de 2012
y 2.2.2.9.8 del Decreto 1083 de 2015

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece que no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento, constituyendo el manual de
funciones la herramienta base para la administracion del personal de planta.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 seiala que la adopcidn, adicidon, modificacién
o actualizacion de los Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales se
efectuara mediante resolucion interna del jefe del respectivo organismo, previo estudio
adelantado por la unidad de personal.

Que el articulo 2.2.2.9.8 del Decreto 1083 de 2015 faculta expresamente al Presidente o Director
General de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial (como la ANH) para expedir y actualizar
su manual especifico mediante resolucion interna, sin requerir refrendacién por parte del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP)

Que el manual especifico de funciones y competencias laborales vigente de la Entidad fue
adoptado mediante la "Resolucion 516 de noviembre 7 de 2018", acto administrativo que tuvo
en su momento el proposito de compilar, racionalizar y simplificar las diversas modificaciones
que previamente se le habian realizado al instrumento anterior, correspondiente a la Resolucion
183 de 2015 (la cual habia sido modificada parcialmente por las Resoluciones No. 299, 399,
601, 649, 713, 875, 980 de 2015 y las Resoluciones 112, 165 y 986 de 2016).

Que, a su vez, la matriz actualizada de dicha "Resolucion 516 de 2018" evidencia que este
documento también ha sido objeto de adiciones y modificaciones parciales posteriores a su
expedicion, tales como la efectuada mediante la Resolucion 656 de 2021, asi’' como los ajustes
derivados de la Resolucion 0188 de 2018 y la Resolucion 0433 del 1 de julio de 2021.

Que, frente a esta sumatoria y dispersion de actos administrativos modificatorios en el tiempo,
se hace imperativo aplicar una actualizacion integral y consolidada sobre el instrumento base,
con €l fin de alinear armonicamente las funciones, requisitos y competencias de los empleos a
la nueva estructura dispuesta en la "Planta de Personal al 3 de marzo de 2026"

Que, para fundamentar esta actualizacién, la entidad adelantd una revision técnica mediante
instrumentos de levantamiento de informacidn a los servidores de la Agencia, los cuales fueron
sometidos a una rigurosa Auditoria Organizacional bajo el principio de Control de Legalidad
Estricto.

Que en cumplimiento del paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015,
modificado por el Decreto 498 de 2020 y del articulo 10 de la Resolucién No. 0578 de 2024 de
la ANH, para la expedicion del presente documento, la administracion efectud el proceso de
consulta en todas sus etapas con la organizacion sindical SINTRAMINERALES dando a conocer
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su alcance y escuchando sus observaciones e inquietudes, sin perjuicio de la facultad de la
administracion para la adopcion y expedicion del presente acto administrativo.

Que el presente manual ha sido estructurado con sujecion a la metodologia de la Guia para
Establecer o Ajustar el Manual Especifico del DAFP/ESAP, documentando rigidamente la
identificacion del empleo, el propdsito principal, las funciones esenciales, los conocimientos
basicos y las competencias comportamentales.

Que de conformidad a la Ley 2016 de 2020 se adopta el codigo de integridad del servidor publico
colombiano, dentro de la cual la ANH adopt6 los valores institucionales y los incluye en la
presente actualizacion en todos los cargos de manera transversal, la Entidad se encuentra
comprometida con la aplicacion de la Politica de Integridad, la Transparencia y ética publica
contemplados en la Ley 2195 de 2022.

De conformidad con las normas en seguridad informatica contempladas en el Articulo 23
Decreto 1377 de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012”. Guia
Oficial de Proteccién de Datos 2023 — SIC. Los roles y las responsabilidades enmarcadas en la
seguridad de la informacion se da estricto cumplimiento a la aplicabilidad establecida en El
Numeral 6.1. Lineamientos de Roles y Responsabilidades V5-2025 Modelo de Seguridad y
Privacidad de la Informacion — MSPI| Anexo 1 Resolucién 500 de 2021, actualizado mediante
Resolucion 2277 de 2025: “Por la cual se establecen los lineamientos y estandares para la
estrategia de sequridad digital y se adopta el modelo de sequridad y privacidad como habilitador
de la politica de Gobierno Digital’

Que, en aplicacién de lo dispuesto en el articulo 2.2.2.7.6 del Decreto Unico Reglamentario
1083 de 2015 y de la doctrina del Departamento Administrativo de la Funcion Publica contenida
en el Concepto 392611 de 2022, la adopcién o actualizacion del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales no comporta la imposicién de requisitos adicionales a
los servidores que ya acreditaron los exigidos al momento de su posesion, por lo cual sus
efectos se predican exclusivamente respecto de las nuevas provisiones o vinculaciones que se
surtan con posterioridad.

Que, en mérito de lo expuesto, superados los controles de legalidad sobre la totalidad de los
levantamientos y garantizada la fidelidad a la estructura del Estado, es procedente actualizar y
modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar y modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos — ANH.

Las funciones y competencias descritas en las fichas que hacen parte integral de la presente
Resolucion deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia y
efectividad, en orden al logro de la misién, los objetivos institucionales y las funciones que la
ley y los reglamentos le sefialan a la Entidad.

ARTICULO SEGUNDO. El responsable del Grupo Interno de Trabajo (GIT) de Talento Humano
de la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, o quien haga sus veces, debera comunicar las
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funciones y competencias determinadas en el manual que forma parte integral del presente
documento, una vez se posesione el servidor publico que ocupe el empleo. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO TERCERO. Los servidores publicos de la ANH estan comprometidos con el buen
gobierno y aplicaran las conductas asociadas a los valores del servidor publico, la politica de
integridad y cumpliran sus funciones en el marco de la transparencia y la ética publica como
prioridad en el desarrollo del ejercicio laboral

ARTICULO CUARTO. El Grupo Interno de Trabajo (GIT) de Talento Humano de la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera realizara la comunicacion y socializacion del presente
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales a todos los servidores publicos de
la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH.

ARTICULO QUINTO. Deberes transversales en seguridad digital y proteccién de datos
personales. Todos los servidores publicos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en el
ejercicio de sus funciones y segun las competencias asignadas a cada empleo, deberan observar
y aplicar los lineamientos del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién (MSPI) y de
la Politica de Gobierno Digital, de conformidad con la Resolucion 500 de 2021, sus
modificaciones y las disposiciones que la complementen o sustituyan.

Asimismo, estaran obligados a guardar reserva, confidencialidad y a dar tratamiento adecuado
a la informacion, bases de datos y demas activos de informacién bajo su conocimiento o
custodia, en los términos de la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y las instrucciones
impartidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

El incumplimiento de estos deberes dara lugar a las responsabilidades disciplinarias, fiscales,
penales o administrativas a que haya lugar, conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO SEXTO La actualizacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales no podra afectar la situacion de los servidores publicos que ya se encuentren
vinculados a la entidad y hubieren acreditado los requisitos exigidos al momento de su posesion.
Los requisitos incorporados en el presente manual se aplicaran Unicamente a las nuevas
provisiones, nombramientos o vinculaciones que se realicen con posterioridad a su entrada en
vigencia

ARTICULO SEPTIMO. Se incluye los roles y responsabilidades establecidos en las hormas de
seguridad informatica de gobierno digital, preservando acciones para mitigar los riesgos frente
a la seguridad de la informacion.

ARTICULO OCTAVO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha, deroga la Resolucion
516 de 2018, Resolucion 182 de 2019, Resolucién 496 de 2020, Resolucién 519 de 2021,
Resolucion 20915 de 2021 y las demas disposiciones que le sean contrarias.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., a los

PABLO YESID FAJARDO BENITEZ

PRESIDENTE ANH
Aprobd: Mario Andrés Castafieda Quifionez / Vicepresidente Administrativo y Financiero
Javier René Morales Sierra / Lider Talento Humano
Reviso: Julidn Andrés Martin Rios / Contratista / Componente técnico
Angélica Bernal Pedroza / Contratista / Componente técnico
Proyect6:  Julio César Gonzalez Garcia / Contratista / Componente técnico.
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1.

OBJETIVO DE LA ANH

De conformidad con lo establecido en el articulo 3 del Decreto Ley 4137 de 2011 y el articulo 2
del Decreto 0714 de 2012, el objetivo de la Entidad es:

"La Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH, tiene como objetivo administrar integralmente
las reservas y recursos hidrocarburiferos de propiedad de la Nacion; promover el
aprovechamiento dptimo y sostenible de los recursos hidrocarburiferos y contribuir a la
seguridad energética nacional."”

2.

FUNCIONES GENERALES DE LA ANH

De conformidad con lo establecido en el Articulo 4 del Decreto Ley 4137 de 2011 y el Articulo 3
del Decreto 0714 de 2012, son funciones de la Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH), las
siguientes:

1.
2.

11.

Identificar y evaluar el potencial hidrocarburifero del pais.

Disefiar, evaluar y promover la inversion en las actividades de exploracion y explotacion
de los recursos hidrocarburiferos, de acuerdo con las mejores practicas internacionales.
Disenar, promover, negociar, celebrar y administrar los contratos y convenios de
exploracién y explotacion de hidrocarburos de propiedad de la Nacién, con excepcion de
los contratos de asociacion que celebrd Ecopetrol hasta el 31 de diciembre de 2003, asi
como hacer el seguimiento al cumplimiento de todas las obligaciones previstas en los
mMismos.

Asignar las areas para exploracion y/o explotacidon con sujecion a las modalidades y tipos
de contratacidn que la Agencia Nacional de Hidrocarburos, ANH, adopte para tal fin.
Apoyar al Ministerio de Minas y Energia en la formulacion de la politica gubernamental
en materia de hidrocarburos, en la elaboracién de los planes sectoriales y en el
cumplimiento de los respectivos objetivos.

Estructurar los estudios e investigaciones en las areas de geologia y geofisica para
generar nuevo conocimiento en las cuencas sedimentarias de Colombia con miras a
planear y optimizar el aprovechamiento del recurso hidrocarburifero y generar interés
exploratorio y de inversion.

Convenir, en los contratos de exploracion y explotacién, los términos y condiciones con
sujecion a los cuales las compaiiias contratistas adelantaran programas en beneficio de
las comunidades ubicadas en las areas de influencia de los correspondientes contratos.
Apoyar al Ministerio de Minas y Energia y demas autoridades competentes en los asuntos
relacionados con las comunidades, el medio ambiente y la seguridad en las areas de
influencia de los proyectos hidrocarburiferos.

Fijar los precios de los hidrocarburos para efectos de la liquidacion de regalias.

. Administrar la participacion del Estado, en especie o en dinero, de los volimenes de

hidrocarburos que le correspondan en los contratos y convenios de exploracion y
explotacion, y demas contratos suscritos o que suscriba la Agencia, incluyendo las
regalias, en desarrollo de lo cual podra disponer de dicha participacion mediante la
celebracion de contratos u operaciones de cualquier naturaleza.

Recaudar, liquidar y transferir las regalias y compensaciones monetarias a favor de la
Nacion por la explotacion de hidrocarburos.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Efectuar las retenciones de las sumas que por concepto de participaciones y regalias
correspondan a las entidades participes con destino a los Fondos previstos en la
Constitucion Politica y la ley, y hacer los giros y reintegros en los términos establecidos
en ellas.

Adelantar las acciones necesarias para el adecuado abastecimiento de la demanda
nacional de hidrocarburos.

Fijar los volimenes de produccién de petréleo de concesion que los explotadores deben
vender para la refinacion interna.

Fijar el precio al cual se debe vender el petroleo crudo de concesion destinado a la
refinacidn interna para el procesamiento o utilizacion en el pais, y el gas natural que se
utilice efectivamente como materia prima en procesos industriales petroquimicos cuando
sea del caso.

Administrar y disponer de los bienes muebles e inmuebles que pasen al Estado por
finalizacién de contratos y convenios de exploracidon y explotacion, o por reversion de
concesiones vigentes, con excepcion de los contratos de asociacién que celebrd
Ecopetrol hasta el 31 de diciembre de 2003.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las normas técnicas relacionadas con la
exploracion y explotacion de hidrocarburos dirigidas al aprovechamiento de los recursos
de manera racional e integral.

Fijar los precios de exportacion de petréleo crudo para efectos fiscales y cambiarios.
Dirigir y coordinar lo relacionado con las liquidaciones por concepto del canon
superficiario correspondiente a los contratos de concesion.

Verificar las especificaciones y destinacion del material importado en el subsector de
hidrocarburos para efectos de aplicar las exenciones previstas en el Cédigo de Petréleos
0 normas que lo modifiquen o adicionen.

Supervisar las especificaciones y destinacion del material importado en el subsector de
hidrocarburos para efectos de aplicar las exenciones previstas en el Cédigo de Petréleos
0 normas que lo modifiquen o adicionen.

Ejercer las demas actividades relacionadas con la administracion de los recursos
hidrocarburiferos de propiedad de la Nacién.

Las demas que le sean asignadas y que le delegue el Ministerio de Minas y Energia, de
conformidad con las normas vigentes.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1


http://www.anh.gov.co/

A N H L= Hoja No. 10 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

3. ORGANIGRAMA DE LA ANH

Consejo Directivo

Presidencia
Dficina Asesara Juridica
Viceprasidencia
Administrativa y
Financiera
Oficina Contral Interna
Oficina de Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion
. O Vicepresidencia de Viceprasidencia de Vicepresidencia de
vlm?ﬁiima Promacion y Asignacian Contratas de Operaciones, Regalias
de Areas Hidrocarburos y Participaciones
Fuente:
Decreto 1760 de 2003
Decreto 714 de 2012
Decretn 2880 de 2013
Organos de asesoria y coordinacian
Consejo Directivo
Presidente

4. PLANTA DE EMPLEOS ANH
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La actualizacion y modificacion del presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales responde a una rigurosa revision de la realidad operativa frente a la normativa legal
vigente. Esta modernizacion busca:

Alineacion Normativa: Armonizar los perfiles con el Decreto 815 de 2018 para competencias
comportamentales y el Decreto 1083 de 2015 para los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC),
garantizando el mérito en el acceso al empleo publico.

Optimizacion Operativa: Eliminar obsolescencias funcionales para que el capital humano
responda con agilidad a las exigencias del sector hidrocarburos y la transicion energética.

Instrumento de Gestion: Consolidar una base inamovible para la Oferta Publica de Empleos
de Carrera (OPEC), los planes de capacitacién y la evaluacion del desempeno.

La organizacidn de las fichas no constituye una jerarquizacion de mando o subordinacion entre
lideres de un mismo nivel; responde a una légica de Cadena de Valor Misional.

Las fichas se presentan en orden jerarquico y salarial descendente:

1. Nivel Directivo: Formulacion de politicas institucionales (Ej. Presidente E1,
Vicepresidente E2).

2. Nivel Asesor: Asistencia y consejeria directa a la alta direccidn (Ej. Jefe de Oficina G1,
Gerente G2, Experto G3).

3. Nivel Profesional: Ejecucion y aplicacion de conocimientos especializados (Ej. Gestor
T1, Analista T2).

4. Nivel Técnico Asistencial: Desarrollo de procedimientos operativos y de apoyo (Ej.
Técnico Asistencial O1).

El manual de funciones y competencias laborales sigue el flujo institucional de la ANH,
agrupando las dependencias de la siguiente manera:

Dependencia Propdsito funcional

Direccion institucional, formulacion de planes,
Despacho de Presidencia programas y proyectos relacionados con las funciones
asignadas a la ANH.

Oficina Juridica Blindaje legal, contratacién.

Oficina de Control Interno Evaluacién independiente
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Oficina de
Informacion

Tecnologias  de

Infraestructura tecnoldgica.

Vicepresidencia Técnica

Identificacion y  evaluacién  del potencial

hidrocarburifero de las cuencas.

Vicepresidencia de Promocion vy
Asignacion de Areas

Disefio de estrategias, rondas y adjudicacion de
contratos.

Vicepresidencia. de Contratos de
Hidrocarburos

Seguimiento integral (técnico, social, ambiental) de los|
acuerdos suscritos.

Vicepresidencia de Operaciones,
Regalias y Participaciones.

Control de produccion, consolidacion de reservas Y|
recaudo de regalias.

Vicepresidencia
Financiera

Administrativa y

Suministro  de fisicos vy

presupuestales.

recursos  humanos,

Para garantizar la flexibilidad institucional, el manual distingue dos bloques:

o Planta Estructural: Empleos adscritos al Despacho del Presidente.
o Planta Global: Empleos que pueden ser distribuidos dinamicamente entre las
diferentes Vicepresidencias y Oficinas segun las necesidades del servicio.

PLANTA DEL DESPACHO DE PRESIDENCIA
NUMERO 2 z
CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO
1 PRESIDENTE DE AGENCIA El 8
10 GERENTE DE PROYECTOS O FUNCIONAL G2 10
3 EXPERTO G3 8
10 EXPERTO G3 7
15 EXPERTO G3 6
1 TECNICO ASISTENCIAL 01 12
1 TECNICO ASISTENCIAL 01 10
1 TECNICO ASISTENCIAL 01 5
42 Subtotal Despacho
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PLANTA GLOBAL
NUMERO : :
CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO
5 VICEPRESIDENTE DE AGENCIA E2 6
3 JEFE OFICINA Gl 7
11 EXPERTO G3 6
11 EXPERTO G3 5
12 EXPERTO G3 4
6 GESTOR T1 19
4 GESTOR T1 18
5 GESTOR T1 17
12 GESTOR T1 15
2 GESTOR T1 12
1 GESTOR T1 11
5 ANALISTA T2 6
4 ANALISTA T2 5
3 ANALISTA T2 4
8 TECNICO ASISTENCIAL 01 11
6 TECNICO ASISTENCIAL 01 10
2 TECNICO ASISTENCIAL 01 7
5 TECNICO ASISTENCIAL 01 5
105 Subtotal Planta Global
| 147 | PLANTA TOTAL |
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5. EMPLEOS DESPACHO DEL PRESIDENTE

5.1. PRESIDENTE DE AGENCIA E1-08

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Presidente de Agencia
Codigo: E1l
Grado: 8
Dependencia: Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Minas y Energia

I1. AREA FUNCIONAL

Presidencia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar integralmente las reservas de hidrocarburos de propiedad de la Nacién, asi como
fomentar, promover y supervisar los contratos de exploracidon y explotacidén suscritos con la
Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y vigilar el desarrollo y ejecucion de las funciones a cargo de la Agencia, ejercer la
representacion legal y nominadora de la Entidad, asi como adoptar las reglas y directrices
internas necesarias para el funcionamiento y prestacion de los servicios de la Agencia, de
conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

2. Orientar y supervisar la formulacion de los planes, programas y proyectos relacionados con
el cumplimiento de las funciones y competencias de la Agencia, asi como adelantar las
actividades necesarias para apoyar al Ministerio de Minas y Energia y demas autoridades
competentes en los asuntos relacionados con las comunidades, el medio ambiente y la
seguridad en las areas de influencia de los proyectos hidrocarburiferos.

3. Proponer al Consejo Directivo las medidas encaminadas al adecuado abastecimiento de la
demanda nacional de hidrocarburos.

4. Dirigir las actividades administrativas, financieras y presupuestales requeridas para el
desarrollo de la misidén de la Agencia, asi como preparar y presentar para aprobacion al
Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto de la Agencia y las modificaciones al
presupuesto aprobado, con sujecion a las normas sobre la materia.

5. Convocar al Consejo Directivo y asistir a sus reuniones ordinarias y extraordinarias, asi
como presentar al Consejo Directivo, con la periodicidad que éste determine, los informes
sobre el cumplimiento de las funciones a cargo de la Agencia y las propuestas para el
mejor desempefio de las mismas

6. Distribuir entre las diferentes dependencias de la Agencia las funciones y competencias
que la Ley le otorgue a la entidad, cuando las mismas no estén asignadas expresamente
a una de ellas; de igual distribuir los empleos de la planta de personal de acuerdo con la
organizacion interna y las necesidades del servicio, asi como crear y organizar con caracter
permanente o transitorio comités y grupos internos de trabajo.

7. Administrar y disponer de los bienes muebles e inmuebles que pasen al Estado por
terminacion de los contratos y convenios de exploracion y explotacion suscritos o que
suscriba la Agencia Nacional de Hidrocarburos, o por reversidon de concesiones vigentes.

8. Celebrar los contratos de exploracidon y explotacién de hidrocarburos, asi como fijar los
precios de los hidrocarburos para efectos de la liquidacion de regalias, ejecutar y evaluar
las estrategias de promocidon nacional e internacional de la exploracion y explotacion de
hidrocarburos.
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9. Apoyar a la Unidad de Planeacion Minero-Energética en la preparacién de estudios e
investigaciones que permitan establecer los requerimientos de oferta y demanda de los
hidrocarburos y demas entidades que estén involucradas en el desarrollo de las actividades
del sector de hidrocarburos.

10. Ordenar los gastos y celebrar los contratos de la Agencia que se requieran para el
cumplimiento de sus funciones, asi como aprobar el plan de contratacion y sus respectivas
modificaciones, previa recomendacion del Comité Estratégico de la Agencia.

11. Implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestion institucional de la
Agencia y ejercer la funcion de control interno disciplinario en los términos de la Ley.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para el
cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Alta gerencia

e Planeacion estratégica

e Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el estado colombiano

e Planeacion y ejecucidn del presupuesto publico

e Negociacién para agregar valor a las organizaciones

e Sistemas de gestidn y control y de desarrollo administrativo

e Cddigo disciplinario Unico

e Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad

Respeto

Compromiso

Diligencia

Justicia

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia

Articulo 2.2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015:

Experiencia "(...) Para desempefar los empleos de Director de Unidad Administrativa Especial,
Superintendente, Director, Gerente o Presidente de entidades descentralizadas, en cualquiera
de sus grados salariales, acreditaran como requisito titulo profesional en una disciplina
académica, titulo de postgrado en cualquier modalidad y experiencia profesional relacionada.

Para el ejercicio de los empleos antes sefialados podran aplicarse las equivalencias establecidas
en el presente Titulo."
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5.2.  GERENTE DE PROYECTO O FUNCIONAL G2-10

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Cddigo: G2

Grado: 10

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Asuntos Legales y Contratacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar las actividades necesarias para el adecuado cumplimiento del marco juridico de la
Agencia y de los objetivos misionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos para declaracién de incumplimiento de los contratos E&P y TEAS,
asi como determinar la imposicién de multas como resultado del analisis de los informes
remitidos por el area encargada de llevar a cabo el seguimiento de las obligaciones
contractuales en los periodos de exploracién y produccion.

2. Informar a la presidencia sobre el funcionamiento y la gestion integral en los aspectos
legales de la Agencia, articulando la ejecucion de las directrices de la Presidencia de la
ANH con la Oficina Asesora Juridica implementacion de las acciones y mecanismos
necesarios para establecer el adecuado cumplimiento de la normatividad por parte de la
Agencia.

3. Asesorar a la Presidencia en los aspectos juridicos que le sean encomendados, de manera
integral y eficiente, garantizando la articulacion de los aspectos normativos y regulatorios
con el Ministerio de Minas y Energia y demas entidades relacionadas con la gestion
institucional.

4. Asesorar y dar soporte a las dependencias en los aspectos legales que tengan relacion con
las funciones de la ANH y que le sean encomendados por la Presidencia, asi como
supervisar por iniciativa propia cualquier asunto en los que determine necesaria su
intervencion relacionada con el cumplimiento de la normatividad por parte de la ANH.

5. Representar judicial y extrajudicialmente a la Agencia en los procesos que le sean
designados por la Presidencia y responder los requerimientos de contenido juridico
relacionados con las funciones de la ANH y que se le encomienden o que decida acoger.

6. Adelantar las labores de secretaria técnica del Consejo Directivo, coordinando el
seguimiento y control de la gestion.

7. Asesorar a la Presidencia en la elaboracion de los proyectos de cualquier tipo de regulacion
que tengan relacion con las funciones de la ANH de acuerdo con la designacién que se le
haga y presentar al presidente proyectos e iniciativas de caracter legal que tengan relacion
con las funciones de la ANH que le sean encomendados.

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Codigo contencioso administrativo

Derecho laboral y comercial

Normas sobre administracién de personal
Normas sobre administracion recursos publicos
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e Contratacion publica
e Régimen de hidrocarburos (exploracion y explotacion)
e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo
e Inglés avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.
2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de maestria en areas

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

relacionadas con las funciones del empleo. empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Cddigo: G2

Grado: 10

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion del Conocimiento

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y dirigir integralmente los planes, programas, proyectos y adelantar las gestiones
necesarias para evaluar el potencial de hidrocarburos en Colombia con alta calidad técnica y
financiera, para incentivar la inversion en actividades de exploracién y produccion e incorporar
nuevas reservas de hidrocarburos bajo los parametros de confidencialidad, cooperacion, calidad,
efectividad y cumplimiento de la legislacion y normatividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, estructurar y ejecutar los estudios e investigaciones en las areas de geologia y
geofisica para generar nuevo conocimiento en todas las cuencas sedimentarias de Colombia
con miras evaluar y/o actualizar el potencial de hidrocarburos en el pais y despertar interés
desde el punto de vista exploratorio y de inversion.

2. Liderar la identificacion, integracion y evaluacion de la informacidén técnica existente,
disponible y la que se adquiera en un futuro, asi como dirigir y hacer seguimiento técnico a
los proyectos geoldgicos y geofisicos adelantados por la Agencia con miras al cumplimiento
de los objetivos de la entidad.

3. Dirigir la evaluacion del potencial de hidrocarburos de las cuencas sedimentarias con miras
a incentivar la inversion en la actividad exploratoria del pais.

4. Orientar la definicién, planeacion y ejecucion y el presupuesto de inversidn de la
vicepresidencia técnica, con miras a optimizar recursos y tiempos, mejorar la productividad
y disminuir los riesgos en la ejecucidn de proyectos

5. Presentar a la Presidencia los resultados de la articulacion de sus directrices en el
seguimiento, evaluaciéon y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y
objetivos establecidos para su area de gestion, asi como informar sobre el avance y
resultados de la gestion.

6. Asesorar y absolver consultas técnicas, emitir conceptos técnicos requeridos por las demas
Vicepresidencias en temas relacionados con asignacion de areas, seguimiento a la
exploracidn, seguimiento a la produccidn, fiscalizacién de areas y las demas que requiera la
entidad y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcidn, la ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

7. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Proyectos de exploracidn y produccion de hidrocarburos
Geologia regional

Planeacion estratégica

Gestion y estructuracion de proyectos

Contratacién publica

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo
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Tendencias del mercado global de hidrocarburos

Estructuracién de nuevos negocios y promocion del recurso hidrocarburifero
Legislacion y regulacién de hidrocarburos y politica petrolera

Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el estado colombiano
Planeacion y ejecucidon de presupuesto publico

Negociacion para agregar valor a las organizaciones

Inglés Avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidén a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica \ Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia y
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; Otras
Ingenierias, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia y
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; Otras
Ingenierias, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Cédigo: G2

Grado: 10

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion de la Informacion Técnica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e integrar la informacién técnica existente y que a futuro se adquiera en el pais,
generar nuevas oportunidades de inversién exploratoria de hidrocarburos, y dirigir la
estructuracién y promocion de nuevos negocios y procesos de asignacion de areas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar la identificacion de nuevas oportunidades exploratorias y asegurar la estructuracién
de nuevos negocios.

Llevar a cabo la consolidacion de la informacidén y estructuracién de los paquetes de
informacidn requeridos en los procesos de asignacion para promover la exploracion en areas
especificas del territorio colombiano

Presentar a la Presidencia los resultados de la articulacion de sus directrices en el seguimiento,
evaluacién y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y objetivos
establecidos para su area de gestion, asi como informar sobre el avance y resultados de la
gestion.

Asesorar y absolver consultas técnicas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucidn y el control de los programas
propios de la entidad, asi como atender a potenciales inversionistas y operadoras en todos los
temas relacionados con los nuevos negocios y procesos de asignacion.

Dirigir, controlar y efectuar seguimiento a la preservacion, confidencialidad e integralidad de
la informacion técnica de exploracién y produccion de hidrocarburos y asegurar su utilizacion
como materia prima de los procesos de exploracion y explotacion de hidrocarburos.

Orientar la generacion y administracion de manera integral del mapa de tierras, asi como
garantizar el adecuado control de la administracion y prestacion de servicios de informacién
técnica de la Agencia con el fin de cumplir con las funciones propias del area y con los niveles
de servicio que se establezcan con la Entidad.

Gestionar y efectuar seguimiento al desarrollo de mecanismos para la integracién del manual
de entrega de informacion técnica, asi como proponer e implementar estrategias comerciales
para incorporarla como el insumo fundamental de la actividad hidrocarburifera en el pais.
Administrar el Sistema de Informacidon Cartografica y orientar la preparacion y presentacion
de informes sobre la gestidn realizada en la administracion de la informacion técnica de
exploracion y produccion, de manera que la alta direccién pueda hacer seguimiento a la
gestion realizada en estos temas

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Proyectos de exploracién y produccion de hidrocarburos
Geologia regional

Planeacion estratégica

Gestion y estructuracion de proyectos
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Contratacion publica

Alta gerencia

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

Tendencias del mercado global de hidrocarburos

Estructuracién de nuevos negocios y promocion del recurso hidrocarburifero
Legislacion y regulaciéon de hidrocarburos y politica petrolera

Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el estado colombiano

Planeacion y ejecucidon de presupuesto publico

Negociacidn para agregar valor a las organizaciones

Manejo de la informacion técnica proveniente de actividades de exploracion y produccion de

hidrocarburos (datamanagement, repositorios de muestras litoldgicas, cartografia), asi como
conocimiento de tecnologias para adquisiciéon de esta.

e Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria de Minas, metalurgia
y Afines; Otras ingenierias, Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad
de maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERN

ATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria de Minas, metalurgia
y Afines; Otras ingenierias, Ingenieria Civil y

Sesenta y seis (66) meses de experiencia meses
de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Cédigo: G2

Grado: 10

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Promocién y Asignacion de Areas

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y dirigir los procesos de promocidén y asignacién de areas, cesiones, procesos de
transformacion societaria, asi como todas las modificaciones que comporten modificacion de los
titulares del contrato, en procura de cumplir con los programas exploratorios, inversiones, derechos
economicos y demas conceptos que sean objeto de evaluacidn o negociacion, acorde con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar las solicitudes de cesion de intereses, derechos y obligaciones que presenten las
companiias titulares de contratos, atendiendo las clausulas contractuales y el respectivo
reglamento o términos de referencia y la coordinacién de solicitudes de fusidn, escision,
transformacion societaria y cambios de composicidon accionaria de los contratistas.

Asesorar la formulacion de las metas y prioridades institucionales identificando e
implementando las acciones, responsables, plazos, recursos y pautas de seguimiento
requeridos para la ejecucion del Plan de Promocion, mercadeo nacional e internacional y de
Asignacién de Areas, con miras a que se cumplan los objetivos trazados por la Agencia y el
area eficazmente. )

Articular la realizacién del Proceso de Asignacion de Areas a través de las dependencias internas
involucradas, junto con las autoridades competentes en todos los aspectos relacionados con
las areas que se ofreceran incluyendo la evaluacion, negociacién de propuestas y adjudicacion,
para el cumplimiento adecuado de los lineamientos institucionales.

Gestionar la realizacion de estudios e investigaciones que contribuyan a la generacién de
recomendaciones para mejorar la competitividad del sector, promoviendo condiciones
satisfactorias para la atraccidon de inversion en el sector hidrocarburifero del pais.

Adelantar las actividades requeridas para identificar las oportunidades de inversion en el pais
y de negocios especiales, las ventajas comparativas y demas informacion que servira de insumo
en la promocidn de la exploracion y explotacidn de hidrocarburos para competir en el mercado
mundial, conforme a las directrices y lineamientos establecidos por Vicepresidencia de
Promocion y Asignacion de Areas.

Disefiar y fomentar las acciones para atender, gestionar y adelantar procesos optimos de
servicio a los inversionistas actuales y potenciales y otros interesados del sector, a fin de
mejorar los niveles de satisfaccion en la suscripcion y ejecucion de los contratos E&P o TEAS.
Asistir a la Agencia en eventos, ferias y demas escenarios de caracter publico y privado,
nacionales e internacionales que sean importantes para dar a conocer al pais como destino
para atraer recursos, a través de la divulgacion de las oportunidades de inversién y de las
ventajas comparativas.

Gestionar, conceptuar y proponer cambios en los procesos de asignacién de areas para la
exploracion, produccién y evaluacion técnica de hidrocarburos, buscando los programas
exploratorios, inversiones, derechos econdmicos y demas conceptos que sean objeto de
evaluacion o negociacion mas adecuadas para la entidad, conforme al respectivo reglamento
y normatividad aplicable.
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I. IDENTIFICACION

10.

Elaborar los términos de referencia de los procesos competitivos definidos por la Agencia de
acuerdo a los lineamientos directivos previstos para la vigencia en la cual se realiza el Proceso,
a fin de generar condiciones competitivas para la asignacion de areas.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento del entorno del sector hidrocarburifero

Politicas de regulacién, contratacion y control del mercado de hidrocarburos colombiano
Conceptos basicos en legislacion ambiental y de comunidades y grupos étnicos aplicada a la
exploracion y explotacién de hidrocarburos.

Metodologias de exploracion y explotacion de hidrocarburos

Régimen de regalias

Contratacién publica

Planeacion y ejecucion del presupuesto publico

Disefio, planeacion, organizacion y ejecucion de planes de mercadeo y comunicaciones.
Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

Inglés avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidén a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del

nlcleo basico de conocimiento en: Economia;
Administracion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Ingenieria
Industrial y afines

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
maestria en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA
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I. IDENTIFICACION

1.Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Economia;
Administracion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Ingenieria
Industrial y afines

2.Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Codigo: G2

Grado: 10

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Seguimiento a Contratos en Exploracion
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la administracion y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de los

contratos y convenios de exploracién y produccion que se encuentren en periodo exploratorio

y de los contratos de evaluacion técnica, suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos,

de manera que cumplan con lo estipulado en las cldusulas contractuales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar y gestionar las actividades relacionadas con la administracion, el seguimiento
y la liquidacion de los contratos y convenios de hidrocarburos que se encuentran en
periodo exploratorio, suscritos por la ANH con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.

2. Conceptuar y recomendar las modificaciones de los contratos y convenios de
hidrocarburos en periodo exploratorio, suscritos por la ANH, asi como documentar los
casos de incumplimiento de los compromisos contractuales de dichos contratos y
convenios; asi mismo adelantar el analisis y conceptuar sobre las solicitudes de los
contratistas con respecto a la ejecucién de las obligaciones de dichos contratos y
convenios, en la calidad y oportunidad requerida, y con el apoyo de otras Vicepresidencias
de la entidad en caso de ser necesario.

3. Definir los mecanismos y herramientas para hacer seguimiento al desarrollo y ejecucion
de la actividad exploratoria del pais en el marco de los contratos y convenios de
hidrocarburos suscritos por la ANH.

4. Coordinar la actualizacién de la informacion sobre el estado de los contratos y convenios
de hidrocarburos en periodo exploratorio, suscritos por la ANH en procura de adelantar
las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

5. Asegurar y recomendar la aceptacion y/o ajustes de las garantias presentadas por el
contratista de acuerdo con lo establecido en las clausulas de los contratos y convenios de
hidrocarburos en etapa exploratoria, suscritos por la ANH.

6. Suministrar a las dependencias de la ANH que lo requieran, la informacidn requerida para
efecto de llevar a cabo la liquidacién, y cobro de los derechos econdmicos, asi como la
cesion de intereses, de los contratos de hidrocarburos en etapa exploratoria, suscritos por
la ANH.

7. Presentar los informes sobre los avances de la ejecucién de los compromisos de los
contratos de hidrocarburos que se encuentren en periodo de exploracion, suscritos por la
ANH, asi como de las gestiones adelantadas por el area para realizar seguimiento a estos
contratos; y proponer las metas de la actividad exploratoria del sector hidrocarburos en
el marco de los contratos de hidrocarburos en etapa exploratoria, suscritos por la ANH.
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Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misién y visién institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cddigo de petréleos

Ley de regalias

Legislacién y regulacion del sector hidrocarburos

Contratos E&P y contratos tea

Evaluacidn de pruebas de pozos

Planeacién y ejecucion del presupuesto publico
Operaciones en campo

Normas técnicas internacionales

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo
Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del nlcleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Civil y afines; Derecho y afines;
Ingenieria Industrial y afines;
Administracion.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta  profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Civil y afines; Derecho y afines;
Ingenieria Industrial y afines;
Administracion.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Cddigo: G2

Grado: 10

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Seguimiento a Contratos en Produccion
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar la administracion y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de los
contratos E&P, convenios de explotacion y convenios E&E a cargo del area de seguimiento a

contratos en produccion, de manera que cumplan con lo estipulado en las clausulas
contractuales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la ejecucidon de las directrices de la Presidencia en el area de seguimiento a
contratos en produccion.

2. Asesorar a la Presidencia y a la Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos en el
seguimiento, evaluacidn y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y
objetivos establecidos para su area de gestion.

3. Articular las actividades de seguimiento al cumplimiento de las obligaciones establecidas
en los contratos E&P, convenios de explotacidon y convenios E&E, que se encuentren a
cargo del area de seguimiento a contratos en produccidn, con miras a asegurar su correcto
y efectivo cumplimiento.

4. Conceptuar en los temas relacionados con el area seguimiento a contratos en produccion,
con el apoyo de las areas que se requiera.

5. Conceptuar y asesorar las modificaciones de los contratos E&P, convenios de explotacion
y convenios E&E en periodo de explotacion.

6. Fomentar en las dependencias de la ANH, la informacién requerida para efecto de llevar
a cabo la liquidacién y cobro de los derechos econdmicos pactados en los contratos E&P,
convenios de explotacion y convenios E&E, que se encuentren a cargo del area de
seguimiento a contratos en produccién, asi como para la atencién de las solicitudes de
cesiones de intereses de los referidos contratos y convenios.

7. Elaborar informes sobre el estado de los contratos E&P, convenios de explotacion y
convenios E&E a través del procedimiento establecido, con el fin de que se cumplan las
obligaciones pactadas en los contratos.

8. Asistir en reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacion de la Vicepresidencia de
Contratos de Hidrocarburos.

9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato

necesarias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la

naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Codigo de petroleos

Contratos y convenios de hidrocarburos

Legislacion y regulacién del sector hidrocarburos

Operaciones de produccion
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Inglés avanzado

Reglamentacién técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion
Normas técnicas en hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA)

Planeacion y ejecucién del presupuesto publico

Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia
Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Cddigo: G2

Grado: 10

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la administracion y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos ambientales
y sociales de los contratos y convenios de exploracion y produccion y de los contratos de
evaluacion técnica, en cumplimiento de los requerimientos legales vigentes, y dirigir la gestion
necesaria para la viabilidad del sector de hidrocarburos con miras a que su desarrollo sea
ambiental y socialmente sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Liderar la planeacién, diseio, implementacidn, seguimiento, revisiéon y actualizacién de las
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos en aspectos sociales, ambientales y
de seguridad que se requieran para el desarrollo sostenible del sector hidrocarburos.
Liderar las actividades relacionadas con la administracion y el seguimiento a los contratos
y convenios de exploracion y produccién de hidrocarburos y de los contratos de evaluacion
técnica que se encuentran en periodo exploratorio y de produccién en aspectos
ambientales y sociales con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.
Establecer los lineamientos para el disefio de los mecanismos y herramientas, encaminados
al seguimiento de las obligaciones de caracter social, ambiental y de seguridad,
establecidas en los contratos y convenios de exploracion y produccidn de hidrocarburos.
Emitir los conceptos que, en materia social, ambiental y de seguridad para el desarrollo de
las actividades de exploracién y produccidon de hidrocarburos, sean requeridos por las
dependencias de la ANH y partes interesadas.

Garantizar la informacion actualizada sobre el estado de los contratos y convenios de
exploracién y produccién de hidrocarburos en aspectos ambientales, sociales y de
seguridad, en procura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento
de los mismos.

Proponer mejoras a los términos contractuales en los aspectos relacionados con los
componentes de seguridad, comunidades y medio ambiente para el desarrollo de las
actividades de exploracion y produccién de hidrocarburos.

Liderar la gestién socio ambiental de la ANH en territorio y en articulacién con las
autoridades con competencias en dichas tematicas para el sector de hidrocarburos del
orden nacional y regional.

Preparar y presentar los informes de las actividades seguimiento y gestion, que, en materia
social, ambiental y de seguridad se adelantan por la dependencia a su cargo.

Gestionar los convenios interinstitucionales requeridos para la implementacién y
seguimiento del modelo de desarrollo sostenible

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misiéon y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeiio del cargo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el estado colombiano
e Normatividad ambiental
e Politica ambiental
e Legislacién de grupos étnicos
e Planes de manejo ambiental
e Seguridad industrial y salud ocupacional
e Contratacidn publica
e Sistemas de gestidn y control y de desarrollo administrativo
e Inglés avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Administracion; Ingenieria Industrial vy
afines; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales; Biologia, Microbiologia y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Psicologia, Antropologia, artes | Cincuenta y cuatro (54) meses de
liberales; Derecho y afines; Sociologia, | experiencia profesional relacionada con las
Trabajo Social y afines; Comunicacidn | funciones del empleo.

Social, periodismo y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
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1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion; Ingenieria Industrial vy
afines; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales; Biologia, Microbiologia y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Psicologia; Antropologia, artes | Sesenta y seis (66) meses de experiencia
liberales; Derecho y afines; Sociologia, | profesional relacionada con las funciones
Trabajo Social y afines; Comunicacion | del empleo.

Social, periodismo y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Cddigo: G2

Grado: 10

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Reservas y Operaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el manejo de la informacion de recursos y reservas y en la fiscalizacion de las
actividades de exploracion y explotacion de hidrocarburos, con el fin de proponer las acciones,
planes y estrategias necesarias para promover la autosuficiencia de estos recursos naturales no
renovables

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar sobre [Verbo] el analisis de la informacion de recursos y reservas y la
fiscalizacion de las actividades de exploracion y produccion de hidrocarburos [Objeto], con el
fin de aportar elementos de juicio para la identificacion de acciones y estrategias orientadas a
promover la autosuficiencia energética del pais [Condicion Dirigir el analisis de la informacion
de recursos y reservas y la fiscalizacion de las actividades de exploraciéon y produccién de
hidrocarburos en el corto mediano y largo plazo, con el fin de identificar las acciones, planes,
programas Yy estrategias, que sean necesarias, para promover la autosuficiencia de
hidrocarburos.

2. Implementar las mejoras de la reglamentacion para el manejo de la informacién de recursos
y reservas de hidrocarburos, asi como la metodologia para la certificacién de las mismas, con
el fin de contar con informacion precisa y confiable.

3. Elaborar los parametros para la consolidacion de la informacién de recursos y reservas de
hidrocarburos, con el objeto de suministrar informacion confiable a quien lo requiere interna o
externamente.

4. Verificar los mecanismos y procedimientos para la fiscalizacion de las actividades de
exploracién y produccién de los hidrocarburos del pais y control del cumplimiento de las
normas técnicas y mejores practicas del sector de hidrocarburos.

5. Evaluar las variables del comportamiento real contra el pronosticé de produccién de
hidrocarburos del pais, para determinar las desviaciones, sus causas y plantear las soluciones
respectivas.

6. Elaborar las especificaciones y destinacion del material importado en el subsector de
hidrocarburos para efectos de aplicar las exenciones previstas en el Cédigo de Petrdleos o
normas que lo modifiquen o adicionen.

7. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Planeacion y analisis del comportamiento del sector hidrocarburos

e Cddigo de petroleos

e Legislacion y regulacion del sector hidrocarburos

e Politica petrolera y de gas

e Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el estado colombiano

e Plan nacional de desarrollo
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Contratos de hidrocarburos
Sistema general de regalias
Contratacion publica

Estandares para el manejo de reservas de hidrocarburos - PRMS
Disposiciones legales de fiscalizacion de hidrocarburos
Sistemas de gestién y control y de desarrollo administrativo

Planeacion y ejecucion de presupuesto publico

Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Otras
ingenierias; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta profesional  en
reglamentados por la Ley.

los Casos

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Titulo
profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Otras
ingenierias; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
Tarjeta  profesional en
reglamentados por la Ley.

los €asos

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Cédigo: G2

Grado: 10

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Regalias y Derechos Econémicos

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y supervisar la implementacién de metodologias, procedimientos y mecanismos para la
liguidacion, recaudo, transferencia y distribucion de las regalias y participaciones por la explotacion
de recursos hidrocarburiferos, y de los procesos de liquidacion y control de los derechos econémicos,
acorde la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los mecanismos y/o procedimientos para la liquidacion, recaudo y transferencia de
las regalias y/o compensaciones generadas por la explotacién de hidrocarburos, asi como
coordinar la metodologia, incluyendo los términos y condiciones, para la determinacion de los
precios base para la liquidacion de regalias y compensaciones de hidrocarburos conforme a la
legislacion vigente y a la metodologia establecida.

2. Proponer e implementar los mecanismos y/o procedimientos para la liquidaciéon de los derechos
econdmicos y/o Participaciones de la ANH acorde a la normatividad vigente.

3. Verificar la liquidacion y el recaudo, ademas de ordenar la transferencia de las regalias por la
explotacidn de hidrocarburos de conformidad con la normatividad vigente.

4. Dirigir y aprobar la liquidacién de los derechos econdmicos y participaciones que por la
explotacion de hidrocarburos corresponden a la Agencia, asi como la liquidacién del canon
superficiario que se genera en los contratos de concesion, en el marco de lo senalado en el
cddigo de petrdleos y demas normas reglamentarias del mismo.

5. Proponer e implementar, los mecanismos para la comercializacion de los hidrocarburos de
propiedad del Estado por concepto de regalias y/o compensaciones pagadas en especie, asi
como supervisar la ejecucion de los convenios y/o contratos suscritos por la Agencia, para el
recaudo y comercializacion de éstas.

6. Hacer el seguimiento e informar al Ministerio de Minas y Energia las disminuciones en el recaudo
o disminucion sustantiva en las proyecciones de ingresos por concepto de regalias y
compensaciones por explotacion de hidrocarburos.

7. Orientar la elaboracion de las proyecciones de ingresos para la elaboracion del Plan de Recursos
del Sistema General de Regalias, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Legislacion y regulacién del sector hidrocarburos

e Macroeconomia y regulacion econémica del sector energético

e Contratos de exploracidn y explotacion de hidrocarburos

e Sistema general de regalias

e Planeacion y ejecucién del presupuesto publico

e Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el estado colombiano

e Precios internacionales de petroleo y de gas

e Administracion de recursos monetarios
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Conocimientos en procesos de recaudo, liquidacion y giro de recursos

Comercializacion de energéticos

Sistemas de gestidn y control y de desarrollo administrativo

Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nldcleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Otras ingenierias; Economia,
Administracion, Contaduria Publica,
Derecho y afines.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA 1

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Otras ingenierias; Economia,
Administracion, Contaduria Publica,
Derecho y afines.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Cédigo: G2
Grado: 10
Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Planeacién
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la estructuracion, la coordinacion, el seguimiento y control del proceso de planeacion de la

Agencia en cumplimiento de las politicas y planes sectoriales y de conformidad con el Plan Nacional
de Desarrollo y garantizar la integracion, innovacion y sostenibilidad del Sistema integrado de
Gestidn y Control de la ANH.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Construir en asocio con las diferentes areas la propuesta de planificacion de la Agencia Nacional
de Hidrocarburos — ANH basados en el Plan Nacional de Desarrollo-PND bajo la coordinacion del
Departamento Nacional de Planeacién — DNP y con el concurso del Ministerio de Minas y Energia,
brindado iniciativas que propendan por la materializacion de este plan.

Liderar la formulacién, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos en
cumplimiento de las politicas y planes sectoriales y de conformidad con el Plan Nacional de
Desarrollo, asi como orientar a las diferentes areas en la formulacién de proyectos para ser
inscritos en el banco de proyectos de inversion nacional bajo la metodologia existente y coordinar
el seguimiento, acorde con lo establecido por el Departamento Nacional de Planeacion-DNP y
Ministerio de Minas y Energia

Coordinar la estructuracién del Plan Estratégico y del Plan de Accidn de la Entidad, alineados
con el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Estratégico Sectorial, asi como desarrollar e
implementar metodologias que faciliten el seguimiento y control de los planes, programas y
proyectos que se emprendan en dicho plan.

Coordinar la estructuracién, validacion y gestion para la aprobaciéon y seguimiento del
anteproyecto de presupuesto- capitulo de inversion, de acuerdo con las orientaciones
institucionales y gubernamentales.

Soportar la realizacion de estudios e investigaciones sobre modelos, ldgica de inversiones,
proyecciones, diagndsticos, entre otros temas de interés de la ANH, en procura del cumplimiento
de la misidn institucional.

Coordinar la recopilacion, consolidacion y analisis de la informacion derivada de los mecanismos
de seguimiento como indicadores, cuadro de mando integral e informes de gestién, entre otros,
preparando los informes atendiendo lo establecido en el procedimiento establecido.

Presentar a consideracion del Comité de Aprobaciones para su adopcién mediante reglamento,
la metodologia para la presentaciéon y aprobacion de proyectos de Ciencia y Tecnologia, de
conformidad con la normativa vigente.

Llevar la secretaria técnica del Comité de Aprobaciones de Proyectos de Ciencia y Tecnologia,
evaluar los proyectos sometidos a su consideracion y emitir los conceptos sobre la elegibilidad
en atencidn a lo establecido en la normativa vigente.

Llevar la secretaria del Comité Estratégico, coordinando le seguimiento y control de la gestion
de la ANH.

Orientar el mantenimiento y mejoramiento del sistema integrado de gestién y control y
propender por su innovacion y sostenibilidad en la estructura de la ANH.
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11. Coordinar y orientar la formulacién, seguimiento y control del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestidon MIPG y del Plan Anual de Adquisiciones de la ANH.

12. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos sobre las politicas y directrices
que enmarcan los planes, programas y proyectos de la ANH, asi como participar en el
seguimiento y control de las metas para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
lineamientos sectoriales de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Planeacion estratégica, métodos y modelos
e Formulacién, gerencia y evaluacion de proyectos
e Planeacion y ejecucién del presupuesto publico
e Contratacién publica
e Modelos econdmicos y financieros
e Sistema de Gestion
e Modelo integrado de planeacion y gestién -MIPG-
e Modelo estandar de control interno- MECI-
e Normas Internacionales ISO 9001:2015; ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018
e Identificacidn, cuantificacion y gestion de riesgos
e Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidn a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica \ Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematicas y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Geologia, otros
Programas de Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematicas y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Geologia, otros
Programas de Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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EXPERTO G3-08

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 08

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion del Conocimiento

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la estructuracién de proyectos para generar nuevo conocimiento geoldgico y evaluar el
potencial de hidrocarburos del pais con alta calidad técnica, bajo los parametros de confidencialidad,
cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacion y normatividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Asesorar y proponer nuevos modelos geoldgicos en las cuencas de interés misional de la ANH con
miras a atraer inversion en actividad exploratoria del pais

Asesorar y dirigir la evaluacién del potencial de hidrocarburos del pais, asi como orientar y articular
la ejecucidn de las directrices de la Presidencia con su area de gestién e informar sobre el avance
y resultados

Asesorar en la estructuracion, ejecucion de las opciones y oportunidades exploratorias para atraer
el capital de riesgo, asi como informar a la Presidencia sobre el seguimiento, evaluacion y control
del cumplimiento de los planes, programas, politicas y objetivos establecidos para su area de
gestion.

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacidn y ejecucion de las politicas
y planes generales de la entidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para
la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas
propios del organismo.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

Asesorar en el seguimiento técnico a los proyectos geoldgicos adelantados por la Agencia con miras
al cumplimiento de los objetivos de la Vicepresidencia.

Orientar la ejecucion de la integracion y evaluacion de la informacion técnica existente disponible,
y la que se adquiera en un futuro para la estructuracion de los proyectos a cargo de la
Vicepresidencia, asi como aconsejar a la alta direccion sobre la promocién de las areas de interés.
Asesorar en la aplicacién de las politicas y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia
Técnica y la Agencia para los términos técnicos generales en la estructuracion de los proyectos que
se requieran contratar.

Asesorar sobre las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento
de los planes del sector.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito principal
y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Geologia del petrdleo, sistemas petroliferos, identificacién de oportunidades exploratorias

Interpretacion sismica

Integracion de informacién geoldgica, geofisica y geoquimica
Manejo y coordinacion de proyectos en la industria petrolera
Bases de datos y sistemas de informacion especializados para la industria petrolera

Contratacion publica

Procesos técnicos y administrativos en exploracion y produccion de hidrocarburos
Politica petrolera colombiana y estructura institucional

Contratacion petrolera y politicas de confidencialidad de informacién

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico de conocimiento en: Geologia
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas y metalurgia y Afines; Otras
Ingenierias, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; quimica y afines.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA 1

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas y metalurgia y Afines; Otras
Ingenierias, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; quimica y afines.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA 2

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas y metalurgia y Afines; Otras
Ingenierias, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; quimica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 08

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguridad, comunidades y medio ambiente

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la definicion de estrategias y politicas para obtener la viabilidad social y ambiental para el
sector de hidrocarburos en el marco del desarrollo sostenible, mediante la articulacion con las
autoridades sociales y ambientales del pais, de igual manera que a través de la atencién de
situaciones y tematicas especificas del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la alta direccién, politicas, estrategias y planes en aspectos sociales, ambientales
y de seguridad para el desarrollo sostenible del sector hidrocarburos.

2. Asistir a la alta direccién para las presentaciones ante medios de comunicacion en materia
socio ambiental y de seguridad de acuerdo con las politicas y orientacion estratégica de la
ANH.

3. Organizar y liderar reuniones y eventos del sector de hidrocarburos en el marco de la
participacion ciudadana donde se traten aspectos sociales, ambientales y de seguridad.

4. Coordinar la gestidn interinstitucional de la ANH con las entidades del sector nacional y
territorial con competencias en el desarrollo social, ambiental y de seguridad de los proyectos
de exploracion y produccién de hidrocarburos.

5. Proponer y orientar la realizacion de estudios e investigaciones relacionadas con aspectos
sociales, ambientales y de seguridad encaminados a mejorar las condiciones del entorno en
que se desarrollan las actividades de exploracién y produccion de hidrocarburos.

6. Liderar las etapas precontractual, contractual y post-contractual de los procesos de
contratacién inherentes al area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente, atendiendo lo
dispuesto en el manual interno de contratacion.

7. Proponer ajustes y mejoras a los procesos y procedimientos internos que en materia de
seguridad, comunidades y medio ambiente tenga adoptados la ANH.

8. Proponer estrategias de gestion social, ambiental y de seguridad, para los proyectos de interés
nacional y estratégicos del sector de hidrocarburos.

9. Emitir conceptos técnicos que permitan a las dependencias de la ANH, asi como a entidades
involucradas, tener elementos de juicio en aspectos socio ambientales y de seguridad que
faciliten la toma de decisiones.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimiento de la estructura del estado

e Normatividad ambiental

e Politica ambiental

e Legislacion de grupos étnicos

e Planes de manejo ambiental

e Seguridad industrial y salud ocupacional

e Contratacidn publica

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H k. Hoja No. 46 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo
e Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en: | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
Geologia, otros programas de Ciencias | profesional relacionada con las funciones del
Naturales; Biologia, Microbiologia y | empleo.
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Antropologia, artes liberales;
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Biologia, Microbiologia vy
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Psicologia, Antropologia, artes
liberales; Derecho y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA 2
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1. Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta (80) meses de experiencia profesional
del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada con las funciones del empleo.
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Biologia, Microbiologia vy
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Psicologia, Antropologia, artes
liberales; Derecho y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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EXPERTO G3-07

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 07

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Contratacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al jefe de la Oficina Asesora Juridica en todos los aspectos que éste asigne, en especial, en
lo relacionado con la contratacion administrativa y la contratacién misional, incluyendo la etapa de
liguidacidon de dichos contratos en cumplimiento de la normatividad vigente y bajo parametros de
efectividad, calidad y transparencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar de acuerdo con el jefe de la Oficina Asesora Juridica el seguimiento, evaluacion y control
del cumplimiento de los planes, programas, politicas y objetivos establecidos para su area de
gestion.

Elaborar el proceso de verificacion del cumplimiento de los requisitos legales de la contratacién
administrativa y misional, en especial, en las etapas precontractuales, contractuales y post
contractuales y elaborar los informes de la gestidon adelantada.

Conceptuar juridicamente que sean asignados por el presidente de la ANH o solicitados por el
jefe de la Oficina Asesora Juridica dentro del marco contractual administrativo y misional, asi
como elaborar los informes y reportes contractuales administrativos y misionales de acuerdo con
lo establecido en la normatividad legal vigente.

Evaluar que los estudios previos remitidos a la Oficina Asesora Juridica que cumplan con la
normatividad vigente y elaborar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro
de los procesos de contratacion de la Agencia que le sean asignadas por el jefe de la Oficina
Asesora Juridica.

Elaborar para consideracién del jefe de la Oficina Asesora Juridica o el Gerente de Asuntos Legales
y Contratacion los actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia dentro del
proceso contractual administrativo y misional.

Asesorar en el proceso de verificacion del cumplimiento de los requisitos legales requeridos para
llevar a cabo la liquidacién de los contratos dentro de los tiempos establecidos y prestar asesoria
a las dependencias para que dicho tramite se adelante acorde al procedimiento establecido.
Ejercer la supervision [Verbo] de los contratos administrativos celebrados por la ANH que le sean
designados por la alta direccion [Objeto], aportando los elementos de juicio, asesoria y
seguimiento requeridos para garantizar el estricto cumplimiento del objeto contractual, la
transparencia y los fines estatales [Condicion]

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Derecho administrativo
Contratacién publica
Constitucion politica
Presupuesto publico

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justica
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y Siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Ochenta y un (81) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 07

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion del Conocimiento

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, proponer y participar en la estructuracién y ejecucién de proyectos para evaluar el
potencial de hidrocarburos del pais con alta calidad técnica, bajo los parametros de confidencialidad,
cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacion y normatividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y articular la ejecucidon de las directrices de la Presidencia con su area de gestion e
informar sobre el avance y resultados.

2. Informar a la Presidencia sobre el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los
planes, programas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestion.

3. Proponer y realizar los estudios geoldgicos correspondientes que permitan incrementar el
conocimiento geoldgico y evaluar el potencial de hidrocarburos del pais.

4. Orientar y realizar el seguimiento técnico a los proyectos geoldgicos adelantados por la Agencia
con miras al cumplimiento de los objetivos de la Vicepresidencia.

5. Definir e implementar estrategias para la ejecucion de la integracion y evaluacién de la
informacion técnica existente disponible, y la que se adquiera en un futuro para la estructuracién
de los proyectos a cargo de la Vicepresidencia.

6. Asesorar en el seguimiento técnico a los proyectos geoldgicos adelantados por la Agencia con
miras al cumplimiento de los objetivos de la Vicepresidencia.

7. Evaluar el potencial de hidrocarburos de las cuencas sedimentarias de interés misional de la
entidad.

8. Aplicar las politicas y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia Técnica y la Agencia
para los términos técnicos generales en la estructuracion de los proyectos que se requieran
contratar.

9. Controlar y orientar el plan de accion de la dependencia de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Vicepresidencia Técnica.

10. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacidon para la ejecucién y
seguimiento de los planes.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Geologia del petroleo, sistemas petroliferos, identificacion de oportunidades exploratorias
e Interpretacion sismica
e Integracion de informacion geoldgica, geofisica y geoquimica
e Manejo y coordinacién de proyectos en la industria petrolera
e Bases de datos y sistemas de informacion especializados para la industria petrolera
e Contratacidn publica
e Procesos técnicos y administrativos en exploracion y produccidon de hidrocarburos
e Politica petrolera colombiana y estructura institucional
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e Contratacion petrolera y politicas de confidencialidad de informacion
e Sistemas de gestidn y control y de desarrollo administrativo
e Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidén a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia
2. , otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Otras Ingenierias, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Quimica vy

. empleo.
afines.

3. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

4. Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Otras Ingenierias, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Quimica vy
afines.

2. Tarjeta profesional  en los  casos
reglamentados por la Ley.

empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 07

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a Contratos en Produccién

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la administracién y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de los contratos
E&P, convenios de explotacion y convenios E&E a cargo del area de seguimiento a contratos en

P

roduccidn, de manera que cumplan con lo estipulado en las cldusulas contractuales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Presidencia y a la Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos en el
seguimiento, evaluacidon y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y
objetivos establecidos para su area de gestion.

2. Asesorar al area de seguimiento a contratos en produccidon respecto a las actividades de
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos E&P, convenios
de explotacion y convenios E&E, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

3. Conceptuar técnicamente en los temas relacionados con el area de seguimiento a contratos en
produccidn, con el apoyo de las areas que se requiera.

4. Comunicar al personal para el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones establecidas
en los contratos E&P, convenios de explotacion y convenios E&E, a cargo del area de
seguimiento a contratos en produccién, con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.

5. Liderar proyectos especificos requeridos en el area de seguimiento a contratos en produccién.

6. Asistir en reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacion de la Vicepresidencia de Contratos
de Hidrocarburos o del area de seguimiento a contratos en produccion.

7. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Cddigo de petrdleos y politica petrolera

e Contratos y convenios de hidrocarburos

e Operaciones de produccion

e Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion

e Normas técnicas en hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA)

e Generalidades de geologia del petroleo y las cuencas sedimentarias de Colombia

e Sistemas de gestidn y control y de desarrollo administrativo

e Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica

del nlcleo basico de conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria civil y afines;

Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

2. Tarjeta  profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Ochenta y uno (81) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 07

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguridad, comunidades y medio ambiente

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las estrategias y politicas de la ANH, encaminadas a obtener la viabilidad social y
ambiental para el sector de hidrocarburos, en el marco del desarrollo sostenible y bajo la
articulacion publico — privada que se requiera.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas, estrategias y planes en aspectos sociales, ambientales y de seguridad
que se disefien en la ANH para el desarrollo sostenible del sector hidrocarburos.

2. Realizar y participar de eventos del sector de hidrocarburos en el marco de la participacion
ciudadana donde se traten aspectos sociales, ambientales y de seguridad.

3. Articular la gestién institucional de la ANH con las empresas del sector de hidrocarburos,
respecto de los componentes social, ambiental y de seguridad involucrados en el cumplimiento
de las obligaciones contraidas a través de los respectivos contratos.

4. Participar en la realizacidon de estudios e investigaciones relacionadas con aspectos sociales,
ambientales y de seguridad encaminados a mejorar las condiciones del entorno en que se
desarrollan las actividades de exploracion y produccion de hidrocarburos.

5. Coordinar la gestién socio ambiental de la ANH en territorio y en articulacion con las
autoridades con competencias en dichas tematicas para el sector de hidrocarburos del orden
nacional y regional.

6. Liderar las etapas precontractual, contractual y post-contractual de los procesos de
contratacién inherentes al area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente, atendiendo lo
dispuesto en el manual interno de contratacion.

7. Proponer ajustes y mejoras a los procesos y procedimientos internos que en materia de
seguridad, comunidades y medio ambiente tenga adoptados la ANH.

8. Participar en la gestion social, ambiental y de seguridad de los proyectos de interés nacional y
estratégicos del sector de hidrocarburos.

9. Emitir conceptos técnicos que permitan a las dependencias de la ANH, asi como a entidades
involucradas, tener elementos de juicio en aspectos socio ambientales y de seguridad que
faciliten la toma de decisiones.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de la estructura del estado

Normatividad ambiental

Legislaciéon de grupos étnicos

Planes de manejo ambiental

Seguridad industrial y salud ocupacional

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo.

Constitucion politica; presupuesto publico; derecho administrativo y cddigo unico disciplinario.
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e Inglés avanzado.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Psicologia, Antropologia, artes liberales;
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social
y afines; Comunicacidn social, periodismo y
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta  profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Psicologia, Antropologia, artes liberales;
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social
y afines; Comunicacién social, periodismo y
afines.

2. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Ochenta y uno (81) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 07
Dependencia: Despacho de Presidencia

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Operaciones, Regalias y Participaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar de manera integral y eficiente a la Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y
Participaciones en los aspectos de indole misional que le competen, especialmente a los relacionados
con la fiscalizacién de las actividades de Exploracion y Explotaciéon de hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones en su area de gestion,
en la definicién y ejecucion de planes, programas y proyectos, para asegurar el cumplimiento de
sus funciones y objetivos, incluyendo el seguimiento, evaluacion y control a los planes, programas
y proyectos establecidos para su area de gestion.

Orientar y hacer seguimiento a la articulacion de planes, programas y proyectos del sector de
hidrocarburos, asi como hacer seguimiento a los mismos con el fin de impulsar las actividades
del subsector en coordinacion con el Plan Nacional de Desarrollo o cualquier otro plan o politica
del gobierno.

Proponer actualizaciones a la reglamentacién de la fiscalizacion de las actividades de Exploracién
y Explotacion de Hidrocarburos y asi como nuevos conceptos metodoldgicos de acuerdo con
estandares internacionales para la certificacién de los mismos.

Supervisar los contratos y/o convenios de competencia de la dependencia y asesorar y apoyar la
actualizaciéon y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control, y de Desarrollo Administrativo
(PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos y los requisitos del cliente.
Orientar y participar en la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e individual
concertados con los organismos de control y superior respectivo, y representar a la Agencia en
las reuniones, consejos, juntas, comités y demas eventos, que le hayan sido delegados o
asignados.

Liderar y avalar la preparacion de los documentos necesarios para atender los requerimientos de
las autoridades competentes, absolver consultas, atender solicitudes de informacion y/o emitir
conceptos técnicos relacionados con las funciones de la dependencia, ademas de proponer los
proyectos de actos administrativos de la Agencia y que se requieran en ejercicio de las funciones
de la dependencia.

Resolver los recursos interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la
Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones en ejercicio de las funciones de
fiscalizacion de hidrocarburos establecidos en la ley.

Verificar los procesos encaminados a realizar la fiscalizacién, analisis y control a las actividades
exploratorias y de produccion del pais, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion y regulacion del sector hidrocarburos
Cddigo de petroleos

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

ANH=

Hoja No. 57 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

Plan nacional de desarrollo
Presupuesto publico

Administracion de recursos monetarios
Sistemas de gestién

Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Otras
ingenierias.

2. Titulo de posgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Otras
ingenierias.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Setenta y cinco (81) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 07
Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Proyectos de Interés Nacional y Estratégicos

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la ANH en la planeacion integral de los proyectos que en materia de hidrocarburos puedan
considerarse como de interés nacional y estratégico, estableciendo las medidas que contribuyan a
racionalizar y optimizar los procedimientos y tramites que se adelanten en la estructuracion y
ejecucidon de estos proyectos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y aconsejar a la Presidencia en la formulacion, coordinacién y ejecucién de las politicas
y planes generales de la entidad, asi como orientar y articular la ejecucion de las directrices de
la Presidencia con su area de gestion e informar sobre el avance y resultados

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision, propositos y objetivos
institucionales, asi como asesorar el desarrollo de las actividades necesarias para lograr la
coordinacion interinstitucional requerida para el seguimiento eficiente de proyectos que en
materia de hidrocarburos puedan considerarse como de interés nacional y estratégico-PINES, de
manera transversal y complementaria en el marco legal de la Agencia.

Asesorar en la identificacion y planeacion integral de los proyectos del sector minero - energético
que puedan considerarse como de interés nacional y estratégico en el marco del CONPES 3762
de 2013, asi como los decretos reglamentarios y demas normas o parametros que para el efecto
fije el Gobierno Nacional, de conformidad con los lineamientos definidos por la Comisién
Intersectorial de Infraestructura.

Asesorar en el establecimiento de medidas que contribuyan a racionalizar y optimizar los
procedimientos y tramites que se adelantan en la estructuracion y ejecucion de los proyectos de
interés nacional y estratégico - PINES.

Disenar y coordinar el proceso de seguimiento de ejecucion de los proyectos de interés nacional
y estratégico - PINES.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecuciéon y el control de los
programas propios del organismo.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion estratégica, métodos y modelos

Formulacion, gerencia y evaluacién de proyectos
Planeacion y ejecucion del presupuesto publico

Derecho administrativo

Contratacién publica

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo
Inglés avanzado
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Psicologia,
Antropologia, artes liberales; Derecho y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.
Administracion; Economia; Ingenieria Industrial
y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y Siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Psicologia,
Antropologia, artes liberales; Derecho y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.
Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Ochenta y un (81) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 07

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear e implementar estrategias y metodologias adecuadas para la administracion y manejo de
los recursos administrativos y financieros de la Agencia prestando soporte a las diferentes areas
con miras a garantizar correcto desarrollo de las funciones de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y ejercer seguimiento a los procesos administrativos para asegurar los servicios de
apoyo, mejorar y desarrollar la Gestién Documental, los programas de mantenimiento de los
bienes, el control de los Inventarios y demas recursos fisicos de la Agencia.

2. Revisar y ejercer seguimiento a los estados financieros de la entidad, para asegurarse que estos
estan preparados bajo la normatividad contable colombiana, asi como revisar y supervisar la
ejecucién del Plan Mensualizado de Caja, para verificar su adecuada ejecucién y sujecion a la
normatividad legal vigente.

3. Asesorar y ejercer seguimiento, vigilancia y control de la ejecucién del presupuesto de gastos y
de inversion asignado con el fin de garantizar su adecuada ejecucion de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

4. Elaborar, desarrollar y asesorar en acciones a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera para
la preparacion del Proyecto Anual de Presupuesto y Marco de Gasto de Mediano Plazo de la
Entidad, con miras a conseguir la aprobacion del Consejo Directivo de la entidad y participar en
la presentacion y sustentacion de este ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y demas
entes gubernamentales que asi lo requerian.

5. Planear y asesorar el cumplimiento oportuno de los compromisos tributarios, fiscales, contables,
presupuestales y administrativos de la Agencia con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en
la normatividad vigente.

6. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho administrativo

e Contratacién estatal

e Planeacion estratégica

e Planeacion y ejecucién del presupuesto publico

e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

e Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Orientacién a resultados Creatividad e innovacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia

Justicia

VIII. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Economia; Administracion; Contaduria
Publica.

Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del empleo
Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y Siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTE

RNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Economia; Administracién;  Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Ochenta y un (81) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 07

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Tesoreria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, proponer y gestionar de manera eficiente las actividades de tesoreria, administracion y
manejo del recurso financiero de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Orientar y gestionar la redencién de titulos o inversiones necesarias para atender los compromisos

de la entidad de conformidad con lo dispuesto en la normatividad legal vigente y acorde con
los procedimientos establecidos en la Agencia.

. Liderar y coordinar la realizacién de las operaciones necesarias en el aplicativo dispuesto por el

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con el fin de mantener actualizada la informacion de dicho
sistema en lo concerniente a tesoreria y hacer seguimiento a los sistemas de informacion que
tenga a su disposicién la entidad.

. Disefar estratégicas que coadyuven a la entidad al cumplimiento e implementacién de las

estrategias establecidas por el Gobierno Nacional, encaminadas a la utilizacién de tecnologia,
agilizacién y sistematizacion de procesos, acceso a la informacion

. Liderar y coordinar la consecucion de documentos soporte para que el contador de la entidad

pueda realizar el proceso de conciliaciones bancarias, asi como llevar a cabo la administracion de
las operaciones de liquidez de la Agencia con el fin de garantizar el recaudo de los recursos y
atender las obligaciones de la Agencia

. Gestionar y administrar los portales bancarios para el manejo de los recursos, conforme a las

condiciones de seguridad de las entidades financieras, asi como la transferencia de las regalias
que correspondan al Estado, siguiendo para tal efecto el procedimiento establecido en la
normatividad vigente, de igual forma custodiar los perfiles y tokens necesarios para el registro de
la operacidn el en SIIF y portales bancarios.

. Coordinar y orientar la estructuracion, seguimiento y control de los planes de tesoreria, y flujos de

caja y PAC, asi como efectuar el pago de las obligaciones contraidas por la ANH, previo
cumplimiento de los requisitos legales y de acuerdo con la disponibilidad de recursos.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para

el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito principal
y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho administrativo
e Contratacion estatal
e Planeacion y ejecucion del presupuesto publico
e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo
e Inglés avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Hoja No. 63 de 339

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Economia; Administracién; Contaduria
Publica.

Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Ochenta y un (81) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.

Economia; Administracion; Contaduria
Publica.
2. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 07
Dependencia: Despacho de Presidencia

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Talento Humano

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, planear y ejecutar las acciones necesarias para asegurar la disponibilidad del talento
humano generando condiciones que favorezcan la salud ocupacional, el bienestar social, la calidad
de vida laboral y el desarrollo profesional de los servidores, asi como la implementacion de
estrategias eficientes para su administracion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Agencia en la formulacidn de politicas, directrices, conceptos y procedimientos para
la administracién del talento humano de la Entidad, realizando el seguimiento, evaluacién y
control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y objetivos establecidos para su
area de gestion.

Asesorar, elaborar, planear y ejercer seguimiento al Plan Estratégico de Talento Humano, acorde
con las politicas institucionales, sectoriales y gubernamentales en materia de administracion
publica, que garantice el reclutamiento, seleccién, vinculacion, permanencia, promocion y retiro
de los servidores de la ANH.

Liderar la formulacién, gestién y control del Plan Estratégico de Talento Humano, acorde con las
politicas institucionales, sectoriales y gubernamentales en materia de bienestar social, formacién
y capacitacion, evaluacion del desempefio, salud y seguridad en el trabajo, para garantizar una
buena calidad de vida de los servidores; asi como implementar los correctivos, cuando haya
lugar, para procurar el desarrollo y potencializacién del talento humano, la calidad de vida vy el
desarrollo de las actividades bajo estandares de seguridad.

Liderar, implementar, mantener y mejorar el sistema de gestidén por competencias, acorde con
el Sistema de Gestion y Control, asegurando que la agencia cuente con personal altamente
competente, idoneo y alineado politicas, directrices, conceptos y procedimientos de la Agencia.
Asesorar en la definicidn e implementacion de politicas, planes y programas orientados a
garantizar un clima laboral eficaz, incorporando sistematicamente los valores y principios
definidos y las buenas practicas de conductas organizacionales.

Asesorar, gestionar y mantener actualizado el manual especifico de funciones, requisitos
minimos y competencias laborales de la ANH con el fin de que responda a las necesidades
institucionales, permitiendo la administracion y vinculacién de personal idoneo.

Articular y controlar el proceso de liquidacion y revisidon de la ndmina para efectuar el pago a los
funcionarios de la Entidad, asi como garantizar el registro e inclusion de las novedades por
situaciones administrativas que se presenten, adelantando el reporte oportuno al Sistema de
Seguridad Social y demas entidades que se requieran.

Asesorar y gestionar el diseno, organizacion, ejecucién y control del archivo fisico y sistematizado
de las hojas de vida del personal activo y retirado de la Entidad para brindar respuesta oportuna
y veraz a los requerimientos del personal y entidades externas de seguridad, vigilancia y control.
Dirigir la administracion, manejo y alimentacion de las bases de datos y plataformas dispuestas
por el gobierno, relacionadas con empleo publico, sistema de proteccién social, con el fin de
realizar reportes, actualizacidon y seguimiento a la informacion para facilitar la toma oportuna de
decisiones.
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10. Asesorar en implementacion de las politicas de inclusidn social, equidad de género, diversidad,
juventud, fortaleciendo la integridad y la ética publica.

11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistema nacional de capacitacion.
e Conocimientos sobre bienestar social (clima y cultura organizacional)
e Conocimientos sobre salud ocupacional (sistema seguridad social y riesgos profesionales)
e Normas sobre administracion de personal y carrera administrativa (evaluacion del desempeiio)
e Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo
e Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Psicologia, Derecho y Afines,
Administracion, Ingenieria industrial y
afines, Sociologia; Trabajo Social y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad

Cincuenta y Siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

2 . . empleo.
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Psicologia, Derecho y Afines,
Administracion, Ingenieria industrial y
afines, Sociologia; Trabajo Social y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Ochenta y un (81) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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EXPERTO G3-06

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Derecho Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en aspectos juridicos relacionados con los
contratos de exploracion, explotacion y evaluacién técnica de manera eficaz, eficiente y efectiva
garantizando el cumplimiento del marco juridico de la entidad, bajo parametros de calidad y
transparencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N o

Asesorar, de acuerdo con el jefe de la Oficina Asesora Juridica, el seguimiento, evaluacién y
control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y objetivos establecidos para su
area de gestion.

Elaborar los conceptos legales y proyectar los actos administrativos que se requieran para
evaluar la capacidad juridica y de contratacion de los potenciales contratistas, la conversion
de contratos de evaluacidn técnica, estimacion de la problematica ambiental que se presente
en los contratos misionales de exploracidon, explotacion y evaluacion técnica de
hidrocarburos, atendiendo lo dispuesto en el procedimiento establecido.

Analizar y elaborar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relacion
con los derechos econdmicos, devoluciones, ampliaciones y manejo de areas que se
presentan en desarrollo de los contratos misionales de exploracidn, explotacién y evaluacion
técnica de hidrocarburos.

Conceptuar legalmente y los actos administrativos que se requieran en relacién con las
garantias, terminaciones anormales, liquidacion en los contratos y resolucién de
controversias contractuales misionales de exploracidn, explotacidon y evaluacién técnica de
hidrocarburos, de conformidad con la legislacion aplicable.

Elaborar los conceptos legales y actos administrativos que deban ser expedidos por la
Agencia Nacional de Hidrocarburos, dentro de la etapa post-contractual de los contratos
misionales para la exploracion, explotacion y evaluacion técnica de hidrocarburos.
Gestionar y ejercer seguimiento a los indicadores de gestion del area.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo

Derecho procesal civil

Conceptos basicos en legislacién ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la
exploracién y explotacién de hidrocarburos

Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS

Inglés intermedio
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en Derecho y
Afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

funci empleo
unciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Derecho y |Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada con las funciones del

2. Tarjeta profesional en los  casos |empleo
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Control Interno

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y ejecutar las actividades de seguimiento, evaluacidn y control de la planeacién y ejecucion
de la gestién institucional con sustento en los lineamientos estratégicos definidos para la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar y articular la ejecucién de las directrices de la Presidencia con su area de gestion e
informar sobre el avance y resultados.

Informar a la Presidencia sobre el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los
planes, programas v provectos establecidos Dara las areas misionales y de apoyo de la entidad
teniendo en cuenta la eficiencia en el uso de los recursos y la eficacia y efectividad de los resultados
obtenidos.

Realizar seguimiento y control de calidad de los productos generados en la gestién de los contratos
de las areas misionales de la ANH en el marco de las auditorias de gestion que realiza la entidad
y elaborar informes, en apoyo a la evaluacion independiente de la Oficina de Control Interno.
Asesorar la evaluacion de los proyectos y procesos internos de la Agencia, verificar el
cumplimiento, la identificacion de riesgos y la existencia de controles, asi como definir los aspectos
que se deben ajustar, en coordinacidn con las areas responsables.

Participar en el control y seguimiento a los procesos contractuales que adelante la Agencia, en
desarrollo de las normas y principios de transparencia, igualdad, planeacion, participacion y
economia.

Preparar y presentar los distintos informes y comunicaciones sobre los asuntos sometidos a su
conocimiento, para ser enviados al presidente de la ANH, los distintos entes de control y otras
entidades, segun solicitud de su superior inmediato.

Participar en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de los
objetivos de las dependencias de la Agencia y presentar propuestas que conlleven a efectuar los
ajustes necesarios.

Colaborar con el disefio, elaboracidn e implementacion de los controles sobre métodos y
procedimientos, que propendan por el cumplimiento de las funciones de la Agencia.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Manejo de Software y Herramientas de visualizacion y analisis de informacion geografica y
cartografica, e informacion técnica objeto de gestion y administracion en la ANH.

normas vigentes

Conocimiento especifico en manejo de datos e informacion técnica de la industria del petréleo
Sistema de Gestién y Control y Sistema de Control Interno

Ley de Transparencia y acceso a la informacion

Informes de seguimiento, control y evaluacidn que elabora la Oficina de Control Interno segin

e Metodologias para la realizacién de auditorias, manejo de instrumentos y herramientas

(aplicacidn)
e Manejo avanzado de Excel (aplicacién)
e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia y
otros programas de ciencias naturales;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia y
otros programas de ciencias naturales;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

2. Tarjeta profesional  en los
reglamentados por la Ley.

Casos

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Tecnologias de Informacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafar la ejecucion de las actividades analisis, disefio, ejecucion y seguimiento de
planes, programas y proyectos del area de Tecnologias de la Informacion requeridos para soportar la
mision y operacion de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar, de acuerdo con el jefe de la Oficina de Tecnologias de Informacién, el seguimiento,

evaluacién y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y objetivos establecidos
para su area de gestion

Participar en la elaboracién y desarrollo del plan estratégico de tecnologias de informacion, la
implementacion de la infraestructura tecnoldgica y la definicion de politicas y estandares en
relacion con seguridad y confidencialidad de la informacion.

Participar en la adquisicion de tecnologias de punta, asi como de la implementacién de estrategias
para el cumplimiento de las directivas gubernamentales con el fin de garantizar el adecuado
manejo de la informacion de la entidad y el cumplimiento de la normatividad vigente.

Asesorar y planear estudios e investigaciones con miras a conocer las tendencias mundiales de
Hardware y Software relacionados con el sector de hidrocarburos, asi como acompafar los
proyectos de adquisiciéon y suministro de herramientas tecnoldgicas adecuadas para asegurar el
cumplimiento de la misidn, visién y funciones institucionales.

Asesorar y adelantar las acciones necesarias para establecer los programas de mantenimiento
preventivo y actualizacion de la infraestructura tecnoldgica que permitan mantener u optimizar
los recursos tecnoldgicos de la Agencia y garantizar su correcto funcionamiento

Asesorar y liderar las actividades encaminadas a asegurar la conectividad al interior y exterior de
la Agencia, asi como actualizar y socializar los planes de recuperacion ante desastres, y participar
en el disefio y ejecucion del plan de continuidad del negocio para garantizar la ejecuciéon de
actividades misionales de la entidad.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la misién y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracion y gerencia de proyectos

Contratacién Publica

Arquitectura tecnoldgica y arquitectura empresarial

Administracion de Niveles de Servicio

Mejores practicas de procesos de tecnologias de la informacion

Sistemas de informacién aplicados a la industria de Hidrocarburos

Sistemas de Gestion y Control, y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
Servicio al ciudadano

Inglés Avanzado
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion del conocimiento

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y ejecutar los planes, programas, proyectos con el fin de incrementar el conocimiento
geoldgico para fomentar la exploracién de hidrocarburos en el pais, bajo los parametros de
confidencialidad, cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y articular la ejecucion de las directrices de la presidencia con su area de gestion e
informar sobre el avance y resultados, asi como informar a la presidencia sobre el seguimiento,
evaluacién y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y objetivos
establecidos para su area de gestion.

2. Asesorar y proponer los estudios geoldgicos correspondientes que permitan definir areas de
interés desde el punto de vista exploratorio de hidrocarburos.

3. Asesorar y adelantar el seguimiento técnico a los proyectos geoldgicos realizados por la Agencia
con miras al cumplimiento de los objetivos de la Vicepresidencia.

4. Definir estrategias para la ejecucidn de la integracidon y evaluacion de la informacién técnica
existente disponible, y la que se adquiera en un futuro para la estructuracion de los proyectos
cargo de la Vicepresidencia.

5. Aplicar las politicas y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia Técnica y la Agencia
para los términos técnicos generales en la estructuracion, ejecucion y supervisién de los
proyectos que se requieran contratar.

6. Integrar la informacidn técnica existente disponible, y la que se adquiera en un futuro para la
evaluacion del potencial de hidrocarburos del pais a cargo de la Vicepresidencia.

7. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Informacion técnica de la industria petrolera

e Manejo y coordinacion de proyectos en la industria petrolera

e Bases de datos y sistemas de informacion especializados para la industria petrolera

e Contratacién publica

e Procesos técnicos y administrativos en E&P de hidrocarburos

e Politica petrolera colombiana y estructura institucional

e Contratacién petrolera y politicas de confidencialidad de informacion

e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

e Inglés intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia

Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Geologia,
otros programas de ciencias naturales;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines; Otras
ingenierias, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; ingenieria Quimica y afines
0 Quimica y afines.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Geologia,
otros programas de ciencias naturales;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines; Otras
ingenierias, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; ingenieria Quimica o
Quimica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion de la informacion técnica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, proponer y participar en la planeacion y disefio de nuevas rondas de negocio que se
desarrollen a futuro, asi como en la identificacidn y generaciéon de nuevas oportunidades para
incentivar la inversidon exploratoria, bajo los parametros de confidencialidad, cooperacion, calidad,
efectividad y cumplimiento de la legislacidn vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y articular la ejecucién de las directrices de la Presidencia con su area de gestion e
informar sobre el avance y resultados, asi como informar a la Presidencia sobre el seguimiento,
evaluacién y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y obijetivos
establecidos para su area de gestion.

2. Asesorar en la ejecucion de las opciones y oportunidades exploratorias para atraer el capital de
riesgo con miras a incrementar las reservas de hidrocarburos del pais.

3. Orientar, liderar, asesorar y proponer los estudios geoldgicos correspondientes que permitan
definir areas de interés desde el punto de vista exploratorio de hidrocarburos.

4. Definir e implementar estrategias para la ejecucion de la integracion y evaluacién de la
informacidn técnica existente disponible, y la que se adquiera en un futuro para la estructuracién
de los proyectos a cargo de la Vicepresidencia.

5. Liderar el conocimiento técnico de la promocion de las areas de interés, asi como gestionar la
atencidon oportuna sobre la informacion y los conceptos técnicos requeridos por las demas
Vicepresidencia en temas relacionados con asignacion de areas.

6. Aplicar las politicas y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia Técnica y la Agencia
para los términos técnicos generales en la estructuracion de los proyectos que se requieran
contratar.

7. Controlar y orientar el plan de accién de la dependencia de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Vicepresidencia Técnica.

8. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Manejo de software y herramientas de sistema de informacion geografica

e Conocimientos en preservacion de informacién técnica

e Manejo y gestion de informacién cartografica

e Conocimientos especificos en manejo de datos geograficos para la industria del petréleo

e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

e Inglés intermedio.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Geologia,
otros programas de ciencias naturales;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines;
Ingenieria civil y afines; Otras Ingenierias,
Ingenieria Eléctrica y afines.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia,
otros programas de ciencias naturales;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines;
Ingenieria civil y afines; Otras Ingenierias,
Ingenieria Eléctrica y afines.

2. Tarjeta  profesional en
reglamentados por la Ley.

los €asos

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Asignacion de Areas

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la evaluacion técnica de los procesos de asignacion de areas en contratos de exploracion
y produccién y de evaluacién técnica, en lo relacionado con los programas técnicos exploratorios,
inversiones, derechos econdmicos y demas conceptos que sean objeto de negociacidn, acorde
con las clausulas contractuales y el respectivo reglamento o términos de referencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar lineamientos y realizar el seguimiento del estado de las solicitudes de procesos de
cambio de composicidn accionaria, transformacidn societaria y cesion de intereses, derechos
y obligaciones de los contratos de exploracion y produccién de hidrocarburos y de evaluacion
técnica de los contratistas, para atender oportunamente los requerimientos de cambio de
titularidad de los contratos e informar sobre el avance y resultados.

Analizar la viabilidad respecto de las solicitudes de cesién de intereses de los contratos de
exploracién y explotacién, evaluacidon técnica, derechos y obligaciones, solicitudes de
conversiones, procesos de fusidn, escision, transformacion societaria y cambios de
composicidn accionaria que presenten las compaiias titulares para modificar la titularidad, en
coordinacién con las demas dependencias de la entidad, proyectando y revisando las
comunicaciones que se requieran dejando la trazabilidad del proceso y garantizando el
cumplimiento de los requisitos legales establecidos para el efecto.

Elaborar los actos administrativos que se requieran en relacién con la etapa precontractual de
los procesos competitivos y directos de asignacion de areas para la celebracion de los contratos
misionales de exploracion y produccién — E&P y de Evaluacion Técnica de Hidrocarburos -
TEAS, de acuerdo con la normatividad vigente.

Asistir en la elaboracion de los términos de referencia de los procesos competitivos definidos
por la Agencia de acuerdo con los lineamientos directivos previstos para la vigencia en la cual
se realiza el Proceso, a fin de generar condiciones competitivas para la asignacion de areas.
Asesorar a la alta direccién en la formulacién, coordinacién, ejecucién y monitoreo de politicas,
procesos y procedimientos para la asignacién de areas en la exploracion y explotacion y
evaluacidn técnica de los hidrocarburos con miras a que se cumplan los objetivos trazados por
la Agencia.

Planear, realizar, procesar y dar respuesta en los términos establecidos por la ley a peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los
conductos regulares para tal fin establecidos por la Agencia.

Elaborar y presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes,
reportes, presentaciones y demas informacidon que indique los resultados o estado de su
gestion.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Regulacién del sector de hidrocarburos
Contratacion publica

Inglés intermedio

Conceptos basicos de geologia e ingenieria de petrdleo
Planeacion y ejecucion del presupuesto publico
Sistemas de gestidn y control y de desarrollo administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho o afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nldcleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines.

2. Tarjeta  profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Promocion y Mercados (Perfil 1)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades encaminadas a la planeacién, seguimiento y control de la ejecucion de los
proyectos requeridos en la promocion y asignacion de areas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades requeridas en el area para desarrollar actividades de Promocion y
divulgacién que posicionen la imagen institucional y del pais como destino atractivo de
inversion.

2. Disefiar, implementar y hacer seguimiento al desarrollo del Plan de Promocién y Mercadeo de
la Agencia, asi como proponer estrategias que orienten la ejecucion de los lineamientos
institucionales de la Agencia.

3. Realizar el seguimiento en gestidén contractual y presupuestal de los proyectos vigentes
registrando la informacién para calcular, procesar y reportar los indicadores de avance de
gestién del area.

4. Proyectar, ajustar y entregar los informes de gestion requeridos indicando los avances y
resultados de la ejecucién de las estrategias definidas por el area, segun las disposiciones
internas o de los entes de control.

5. Ejecutar de forma oportuna las actividades necesarias en la fase precontractual y contractual
de los bienes y servicios que se requieran para ejecutar la estrategia de Promocion y
Asignacién de Areas de acuerdo a los lineamientos institucionales.

6. Planear y ejecutar las estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a atraer inversion
en el sector hidrocarburifero del pais y desarrollar mayor conocimiento de los inversionistas a
partir de la inteligencia de mercado en actividades programadas en el area.

7. Atender en los términos establecidos por la ley las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos regulares para tal fin
establecidos por la Agencia.

8. Proyectar y revisar las comunicaciones en los procesos de competencia del area conservando
los soportes y evidencias de la gestion para dar trazabilidad a la documentacion de estas
solicitudes.

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Regulacion del sector de hidrocarburos

e Contratacién publica

e Planeacion y ejecucién del presupuesto publico

e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

e Inglés intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1.

2.

3.

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Economia; Administracién; Ciencia Politica;
Ingenieria Industrial y afines; Derecho y
afines.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo
Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en los  casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia;
Administracion; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines.
Tarjeta profesional  en los
reglamentados por la Ley.

Casos

Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Promocion y Mercados — (Perfil 2)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar las actividades de promocién, divulgacién y posicionamiento de la imagen
institucional y del pais en los diferentes escenarios comerciales de caracter nacional e internacional
del sector hidrocarburifero.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar la ejecucién de los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia, prestando especial
atencion a las diferentes etapas (divulgacién, posicionamiento de marca) del proceso, buscando
el posicionamiento de la imagen de la entidad y promocionar la inversion en el sector.
Coordinar la ejecucidon de las estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a atraer
inversion en el sector hidrocarburifero del pais segun los lineamientos establecidos en el plan
de promocién y mercadeo, dentro de los parametros de imagen institucional definidos.
Proponer la participacion de los directivos de la Agencia en escenarios publicos y privados de
caracter politico o comercial donde el posicionamiento sea estratégico y agregue valor
institucional para promover las oportunidades de inversidn en el sector de hidrocarburos en
Colombia.

Orientar el cumplimiento e implementacion de los parametros de imagen corporativa y
protocolo en los eventos de promocién y asignacion de areas en los que participa o lidera la
Agencia.

Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacién que indique los resultados o estado de su gestion.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacién publica

Conocimiento sobre mercadeo, pautas publicitarias, imagen corporativa
Protocolo y relaciones publicas

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

Inglés intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes \ Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Economia; Administracion; Ciencia
Politica,  Relaciones  Internacionales;
Derecho y afines; Publicidad y afines.
Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Economia; Administracion; Ciencia
Politica,  Relaciones  Internacionales;
Derecho y afines; Publicidad y afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a la Exploracion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de
hidrocarburos, que se encuentren en el periodo de exploracién, con miras a asegurar su correcto y
efectivo cumplimiento en observancia de las previsiones contractuales, las hormas y reglamentos
gue regulan la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el control y seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de las actividades exploratorias,

a la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos
de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion, con la calidad y oportunidad
requerida para la toma de decisiones

Emitir conceptos que permitan orientar las decisiones estratégicas de la entidad y aquellas
relacionadas con las solicitudes de los operadores de los contratos de hidrocarburos suscritos
por la ANH, con la calidad y oportunidad requerida.

Evaluar los pronunciamientos de orden técnico y contractual relacionados con temas
estratégicos de la entidad y aquellas relacionadas con las solicitudes presentadas por los
operadores de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, con la calidad y oportunidad
requerida para la toma de decisiones.

Coordinar y garantizar que la informacion contractual y técnica relacionada con el estado de
ejecucidn de las obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH en etapa
de exploracion, se encuentre actualizada en los sistemas de informacion y base de datos
dispuestos por la ANH, con la calidad y oportunidad requerida.

Gestionar las acciones de verificacién al cumplimiento de los requisitos de monto, vigencia y
forma de las garantias que amparan el cumplimiento de las actividades exploratorias, la
ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos
suscritos por la ANH, en periodo de exploracion

Orientar las decisiones sobre los tramites de liquidacion y devoluciones de areas de los
contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, atendiendo la metodologia establecida por la
entidad y las normas que regulan la materia.

Asistir a reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacion de la Vicepresidencia de Contratos
de Hidrocarburos, para tratar temas relacionados con los contratos de hidrocarburos en etapa
de exploracion.

Desarrollar acciones frente a los riesgos de incumplimiento contractual identificados, generar
alertas y gestionar las acciones preventivas y correctivas con el propdsito de asegurar
el efectivo cumplimiento de las actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones
pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en
periodo de exploracion.

Elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos que contenga
la informacion sobre el estado de los contratos en etapa de exploracion, requerida por las
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demas areas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades en cumplimiento de
las actividades exploratorias, la ejecuciéon de las inversiones pactadas, y demas obligaciones
de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

10. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

y coberturas a los

Cddigo de petroleos y politica petrolera

Regulacion en exploracion y produccion de hidrocarburos

Contratos y convenios de hidrocarburos

Actividades y operaciones para la exploraciéon de hidrocarburos

Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus modalidades

contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH

e Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccién
e Normas técnicas en hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA)
e Generalidades de geologia del petroleo y las cuencas sedimentarias de Colombia
e Inglés intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia
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. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en; Geologia,
otros programas de Ciencias naturales;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Derecho y afines; Economia.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERN

ATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en Geologia,
otros programas de Ciencias naturales;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Derecho y afines; Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdm
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfon

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1

ara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
0:+57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co



http://www.anh.gov.co/

A N H k. Hoja No. 86 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a la Produccion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la administracion y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de los contratos
E&P, convenios de explotacidén y convenios E&E a cargo del area de seguimiento a contratos en
produccién, de manera que cumplan con lo estipulado en las clausulas contractuales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar a la Presidencia y a la Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos en el
seguimiento, evaluacidon y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y
objetivos establecidos para su area de gestion.

Asesorar al area de seguimiento a contratos en produccién respecto a las actividades de
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos E&P, convenios
de explotacion y convenios E&E, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.
Emitir conceptos técnicos en los temas relacionados con el area seguimiento a contratos en
produccidn, con el apoyo de las areas que se requiera.

Orientar al personal para el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones establecidas en
los contratos E&P, convenios de explotacidon y convenios E&E, a cargo del area de seguimiento
a contratos en produccion, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

Liderar proyectos especificos requeridos en el area de seguimiento a contratos en produccién,
realizando el seguimiento y presentando los informes requeridos.

Asistir a reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacion de la Vicepresidencia de Contratos
de Hidrocarburos o del area de seguimiento a contratos en produccion.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Codigo de petroleos y politica petrolera

Contratos y convenios de hidrocarburos

Operaciones de produccion

Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion
Normas técnicas en hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA)

Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia
Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo.

Inglés intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
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Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Geologia, | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Otros programas de Ciencias Naturales; | profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, | empleo.

Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines.

2. Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria respecto al seguimiento de las obligaciones de seguridad, comunidades y medio
ambiente estipuladas en los contratos de hidrocarburos administrados por la ANH y realizar la
gestién socioambiental necesaria para el desarrollo sostenible del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar la implementacién y actualizacion de la politica socioambiental de la ANH a través
del disefio de planes, programas y proyectos.

2. Liderar el seguimiento social, ambiental y de seguridad de los contratos y convenios de
exploracion y produccién de hidrocarburos, que se encuentran en periodo exploratorio y de
produccion, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

3. Proyectar respuestas a consultas y solicitudes de asistencia técnica y emitir conceptos a las
diferentes dependencias de la Agencia y demas grupos de interés, en lo relativo a temas de
seguridad, comunidades y medio ambiente, relacionados con la actividad de hidrocarburos.

4, Liderar la gestidon social, ambiental y de seguridad requerida para la implementaciéon y
seguimiento del modelo de desarrollo sostenible, con miras a la articulacion y fortalecimiento
institucional.

5. Liderar las etapas precontractual, contractual y post-contractual de los procesos de
contratacién inherentes al area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente, atendiendo
lo dispuesto en el manual interno de contratacion.

6. Orientar la participacién de la ANH en la construcciéon de politicas publicas y normatividad
relacionada con los aspectos sociales, ambientales y de seguridad con incidencia en el
desarrollo de actividades de exploracidon y produccién de hidrocarburos.

7. Proponer ajustes y mejoras a los procesos y procedimientos internos que en materia de
seguridad, comunidades y medio ambiente tenga adoptados la ANH.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propésito principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimiento de la estructura del estado

e Normatividad ambiental

e Politica ambiental

e Contratos y convenios de hidrocarburos

e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

e Inglés intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Psicologia; Antropologia, artes liberales;
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social
y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Psicologia; Antropologia, artes liberales;
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines.

2. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Operaciones, Regalias y Participaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar la informacion de recursos y reservas y el balance de produccion de hidrocarburos, con el fin
de identificar la oferta, los prondsticos y suministrar el insumo para determinar los recursos fiscales
de la nacion, asi como asesorar de manera integral y eficiente a la Vicepresidencia de Operaciones,
Regalias y Participaciones en los aspectos de indole misional que le competen, especialmente los
asignados a los seguimientos a las actividades de exploracion y explotaciéon de hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y optimizar la metodologia establecida por la entidad para recibir la informacion de
recursos y reservas de hidrocarburos, con el fin de obtener informacién mas confiable, con calidad
y oportunidad.

2. Plantear escenarios como insumos para definir las politicas sectoriales, que tiendan asegurar la
autosuficiencia de los hidrocarburos en el pais.

3. Proponer actualizaciones a la reglamentacion y manejo de la informacidn de recursos, reservas y
fiscalizacion de hidrocarburos, asi como nuevos conceptos metodoldgicos de acuerdo con
estandares internacionales para la certificacion de los mismos.

4. Liderar y avalar la preparacion de los documentos necesarios para atender los requerimientos de
las autoridades competentes, absolver consultas, atender solicitudes de informaciéon y/o emitir
conceptos técnicos relacionados con las funciones de la dependencia.

5. Resolver los recursos interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la
Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones en ejercicio de las funciones de
liquidacién y distribucion de regalias establecidos en la ley.

6. Verificar los procesos encaminados a realizar la fiscalizacidn, analisis y control a las actividades
exploratorias y de produccién del pais, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente.

7. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal
y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Planeacion y analisis del comportamiento del sector hidrocarburos

e Cddigo de petrdleos

e Legislacidn y regulacion del sector hidrocarburos

e Politica petrolera y de gas

e Plan nacional de desarrollo

e Sistema general de regalias

e Metodologia para el manejo de reservas - PRMS

e Planeacion y ejecucion de presupuesto publico

e Inglés intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel jerarquico

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H k. Hoja No. 91 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
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Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Economia; Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines; Otras ingenierias; Derecho vy
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

ST . . empleo.
de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Economia; Ingenieria de Minas, Metalurgia | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
y Afines; Otras ingenierias; Derecho vy | profesional relacionada con las funciones del
afines. empleo.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Reservas y Operaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar de manera integral y eficiente a la Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y
Participaciones en los aspectos de indole misional que le competen, especialmente los asignados a
la Gerencia de Reservas y Operaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Implementar y optimizar la metodologia establecida por la entidad para recibir la informacion
de recursos y reservas de hidrocarburos, con el fin de obtener informacion mas confiable, con
calidad y oportunidad.

Articular y ejercer seguimiento de planes, programas y proyectos del sector de hidrocarburos,
con el fin de impulsar las actividades del subsector en coordinacion con el Plan Nacional de
Desarrollo o cualquier otro plan o politica del gobierno.

Revisar los mecanismos y/o procedimientos para la liquidacion, recaudo y transferencia de las
regalias y/o compensaciones generadas por la explotacion de hidrocarburos y presentar
propuestas de procedimientos internos para la liquidacion de los derechos econdmicos y/o
Participaciones de la ANH.

Plantear escenarios como insumos para definir las politicas sectoriales, que tiendan a asegurar
la autosuficiencia de los hidrocarburos en el pais y coordinar el seguimiento a los ingresos
proyectados versus los ingresos recaudados que por concepto de regalias y compensaciones
por explotacion de hidrocarburos se generen en la vigencia presupuestal.

Proponer actualizaciones a la reglamentacién y manejo de la informacién de recursos y reservas
de hidrocarburos, asi como nuevos conceptos metodoldgicos de acuerdo con estandares
internacionales para la certificacion de los mismos.

Supervisar los contratos y/o convenios de competencia de la dependencia, ademas de apoyar
y participar en la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e individual
concertados con los organismos de control y superior respectivo.

Evaluar anualmente la informacidn de recursos y reservas de hidrocarburos, para generar el
balance de los que sean propiedad de la Nacidn, incluyendo el analisis de los informes de
auditoria de recursos y reservas de hidrocarburos presentados por los operadores de todos los
campos productores de hidrocarburos de acuerdo con las normas legales y reglamentarias
vigentes.

Liderar y avalar la preparacion de los documentos necesarios para atender los requerimientos
de las autoridades competentes, absolver consultas, atender solicitudes de informacién y/o
emitir conceptos técnicos relacionados con las funciones de la dependencia.

Resolver los recursos interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la
Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones en ejercicio de las funciones de
liguidacion y distribucién de regalias establecidos en la ley, ademas de proponer los proyectos
de actos administrativos de la Agencia y que se requieran en ejercicio de las funciones de la
dependencia.

Verificar los procesos encaminados a realizar la fiscalizacion, analisis y control a las actividades
exploratorias y de produccion del pais, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente.
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11. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias

para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Legislacion y regulacién del sector hidrocarburos
e Cddigo de petrdleos
e Plan nacional de desarrollo
e Sistema general de regalias
e Presupuesto publico
e Administracion de recursos monetarios
e Comercializacion y/o mercados energéticos
e Inglés intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidn a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Otras Ingenierias, Ingenieria Quimica vy
afines

Titulo de posgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
Otras Ingenierias, Ingenieria Quimica y | profesional relacionada con las funciones del
afines. empleo

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H k. Hoja No. 94 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Operaciones, Rggall'as y Participaciones
ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar la informacién de recursos y reservas y el balance de produccién de hidrocarburos, con el
fin de identificar la oferta, los prondsticos y suministrar el insumo para determinar los recursos
fiscales de la nacién, asi como asesorar de manera integral y eficiente a la Vicepresidencia de
Operaciones, Regalias y Participaciones en los aspectos de indole misional que le competen,
especialmente los asignados a la Gerencia de Regalias y Derechos Econdmicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y optimizar la metodologia establecida por la entidad para recibir la informacion
de recursos y reservas de hidrocarburos, con el fin de obtener informacién mas confiable, con
calidad y oportunidad.

2. Plantear escenarios como insumos para definir las politicas sectoriales, que tiendan asegurar
la autosuficiencia de los hidrocarburos en el pais.

3. Proponer actualizaciones a la reglamentacién y manejo de la informacidon de recursos y
reservas de hidrocarburos, asi como nuevos conceptos metodoldgicos de acuerdo con
estandares internacionales para la certificacién de los mismos.

4. Valorar anualmente la informacion de recurso y reservas de hidrocarburos de acuerdo con las
normas legales y reglamentarias vigentes, para generar el balance de los recursos y reservas
hidrocarburiferas de propiedad de la Nacién.

5. Analizar los informes de auditoria de recursos y reservas de hidrocarburos presentados por los
operadores de todos los campos productores de hidrocarburos acuerdo con la reglamentacién
vigente y proponer acciones de mejora.

6. Proponer mecanismos y/o procedimientos para la liquidacidn, recaudo y transferencia de las
regalias y/o compensaciones generadas por la explotacién de hidrocarburos.

7. Liderar y avalar la preparacion de los documentos necesarios para atender los requerimientos
de las autoridades competentes, absolver consultas, atender solicitudes de informacion y/o
emitir conceptos técnicos relacionados con las funciones de la dependencia.

8. Resolver los recursos interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la
Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones en ejercicio de las funciones de
liquidacién y distribucion de regalias establecidos en la ley.

9. Verificar los procesos encaminados a realizar la fiscalizacion, analisis y control a las actividades
exploratorias y de produccidon del pais, garantizando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

10. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion y analisis del comportamiento del sector hidrocarburos
Cddigo de petroleos

Legislacion y regulacion del sector hidrocarburos

Politica petrolera y de gas
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Plan nacional de desarrollo
Sistema general de regalias

Inglés intermedio

Metodologia para el manejo de reservas - PRMS
Planeacion y ejecucion de presupuesto publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nldcleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Otras ingenierias.
Titulo de postgrado minimo en modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
Tarjeta  profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTER

NATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Otras ingenierias.
Tarjeta  profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H k. Hoja No. 96 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Planeacion (perfil 1)

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones necesarias para garantizar la conformidad, integracién, innovacion, y
sostenibilidad del Sistema de Gestion y Control de la ANH, acorde con lo establecido en modelos de
excelencia, modelo estandar de control interno, sistema integrado para la administracion los riesgos
y modelo integrado de planeacién y gestion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar actividades para la formulacion, disefo, ejecucidn, actualizacidon, seguimiento, control
y actualizacién de los planes, programas y proyectos institucionales, acorde con los lineamientos
de la Alta Direccidn, Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico Sectorial y Modelo Integrado
de Planeacion y Gestidén MIPG y su alineacidn con el Sistema Integrado de Gestion y Control.
Adelantar actividades de seguimiento y control de los planes, programas, proyectos y planes de
mejoramiento en el marco del sistema integrado de gestion y control de la ANH

Asesorar la armonizacion e integracion del Sistema de Gestion de Calidad con los demas sistemas
y modelos que requiera implementar la Agencia Nacional de Hidrocarburos para su mejoramiento.
Administrar el Sistema de Gestion y Control, coordinando su operacion y mejoramiento bajo las
normas técnicas de gestion de reconocida validez a nivel nacional e internacional, garantizando
su integracion, innovacion y sostenibilidad

Dirigir y controlar la administracion documental del Sistema de Gestion y Control de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos.

Asegurar que la politica del sistema de Gestién y Control sea entendido, comprendido e
incorporada por todos los funcionarios de la Agencia a partir de la formulacidn y desarrollo de la
estrategia de divulgacion establecida por la Agencia, en coordinacion el area de gestion humana
y participacion ciudadana.

Coordinar y desarrollar la gestiéon de riesgos en las etapas de identificacion, valoracion,
tratamiento y control.

Coordinar y consolidar en asocio con el area de participacion ciudadana y de gestion humana los
resultados de la evaluacidn del nivel de satisfaccidon de los clientes y partes interesadas para la
toma de acciones de mejora del sistema.

Adelantar actividades para la administracion de los mecanismos de seguimiento (indicadores,
cuadros de mando integral, informes) para el control y monitoreo de los planes de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos.

10. Desarrollar actividades para la formulacion, implementacion, seguimiento y control del Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion MIPG (PDA) en cumplimiento de los objetivos estratégicos y
lineamientos sectoriales.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias

para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion estratégica
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Métodos y modelos de planeacion

Contratacion publica

Modelos econdmicos y financieros
Sistemas integrados de gestion y control
Modelo estandar de control interno- MECI
Gestidn de riesgos

Inglés intermedio

Formulacidn, gerencia y evaluacién de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Administracion;  Economia; = Contaduria
Publica; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematicas y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Otras Ingenierias o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en los Casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Administracion;  Economia;  Contaduria
Publica; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematicas y afines; Ingenieria Industrial y

Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H k. Hoja No. 98 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

afines; Otras Ingenierias o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

2. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Planeacion (perfil 2)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y desarrollar las acciones necesarias para la estructuracién, el seguimiento y control de los
planes de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en cumplimiento de las politicas y procesos de
conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo y los planes sectoriales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar actividades para la formulacién, disefio, ejecucion, seguimiento, control y actualizacion

de los planes, programas y proyectos institucionales, acorde con los lineamientos de la Alta
Direccion, Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico Sectorial y Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.

Adelantar actividades para la formulacion, seguimiento, control y actualizaciéon del Plan Anual de
Adquisiciones de la ANH en cumplimiento de la normatividad en la materia

Asesorar las diferentes areas en la formulacion de los planes, programas y proyectos y realizar el
seguimiento y control en su ejecucién

Recopilar y analizar informacidn sobre los diferentes datos que se generan en la ANH y ajustar la
metodologia para la actualizacién periddica de las estadisticas, asegurando la confiabilidad,
calidad y divulgacion oportuna de la informacion.

Asesorar la divulgacion de la estrategia y de los planes institucionales en la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

Asesorar y participar en la estructuracion, validacién, aprobacién y seguimiento del anteproyecto
de presupuesto de inversion de la ANH ante diferentes entidades gubernamentales.

Asesorar la formulacion, seguimiento y control de los proyectos que deban inscribirse en el banco
de proyectos de inversion nacional bajo la metodologia existente.

Proponer y desarrollar estudios sobre proyecciones macroecondmicas, modelos econdmicos y
financieros que incluya las variables que afectan la ANH y el sector de hidrocarburos.

Asesorar y acompafar la implementacién y seguimiento de los planes de mejoramiento
institucional en procura del cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias

para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion estratégica

Métodos y modelos de planeacion

Formulacion, gerencia y evaluaciéon de proyectos
Contratacién publica

Modelos econdmicos y financieros

Sistemas integrados de gestion y control

Modelo estandar de control interno- MECI
Gestion de riesgos

Inglés intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

ANH=

Hoja No. 100 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No.

_xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria  Civil y afines;  Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematicas y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Otras Ingenierias o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria  Civil y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematicas y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Otras Ingenierias o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Atencion al Ciudadano y Comunicaciones Internas

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la adecuada implementacién y mantenimiento del Sistema Nacional de Servicio al
Ciudadano —SNSC- en la entidad, coordinar la atencidon oportuna de peticiones, quejas y reclamos
y demas solicitudes de acuerdo con los lineamientos internos y los términos definidos por la Ley,
asi como coordinar las comunicaciones internas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y adelantar estudios requeridos para la formulacidon de politicas, planes, programas

directrices y procedimientos relacionados con las comunicaciones internas de la entidad, la
implementacion y mantenimiento del Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano, la atencién
al ciudadano y comunicaciones internas.

Disefiar y liderar la implementacion y mantenimiento del Sistema Nacional de Servicio al
Ciudadano en la entidad, con el fin de que se constituya en un elemento primordial en la cultura
institucional, asi como gestionar el disefio e implementacion de mejoras al sistema de
evaluaciéon de atencién al ciudadano y de los niveles de satisfaccion de los clientes y partes
interesadas de la Agencia

Asesorar a las diferentes dependencias de la Agencia sobre las directrices y protocolos de las
comunicaciones institucionales y el servicio al ciudadano, asi como en la realizacion de
campanas internas, elaboracion de manuales, documentos o instructivos bajo los lineamientos
de la imagen institucional.

Asesorar en la definicion, ejecucion y seguimiento de los derechos de peticidn, quejas, reclamos
y sugerencias de la ciudadania y partes interesadas, con el fin de procurar la satisfaccion del
cliente y el cumplimiento de los postulados constitucionales en esta materia

Participar en la estructuracion de los tramites y servicios que presta la entidad en procura de
su alineacidn con las politicas nacionales de racionalizacion, asi como generar comunicados o
instructivos dirigidos a los ciudadanos donde se informe el procedimiento y documentacion
requerida para solicitar los tramites y servicios que presta la entidad, facilitando su acceso.
Gestionar la ejecucion y seguimiento del Plan de Comunicaciones Internas de la Agencia, asi
como liderar el desarrollo y seguimiento de los programas de divulgacion y comunicacion de
las politicas, planes, estrategias, programas y proyectos para garantizar la comunicacién
efectiva y la unificacion de criterios y/o conceptos entre todos los servidores publicos de la
entidad.

Orientar y proponer estrategias encaminadas al posicionamiento de la imagen institucional, la
identificacion del quehacer institucional y procurar la recordacién de la entidad en el contexto
nacional e internacional, asi como orientar la incorporacidn, estandarizacion y aplicacién de la
imagen corporativa en todos los documentos que se generen en la entidad, siempre velando
por su correcto uso y atendiendo las disposiciones gubernamentales al respecto.

Trabajar conjuntamente con el area encargada de las Comunicaciones Externas de la entidad
a fin de unificar y optimizar los recursos destinados para el posicionamiento de la imagen
institucional en medios de comunicacion internos y externos.
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9. Proponer, revisar y autorizar los contenidos de la intranet y asi como participar en el disefio de
la pagina Web de la entidad, para garantizar la coherencia comunicativa, la integralidad de la
informacion, acorde con las politicas sefialadas por la entidad

10. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito

principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cddigo contencioso administrativo
Cddigo Unico disciplinario y Ley anti-tramites

Estructura del estado

Inglés intermedio

Normativa del sistema nacional de servicio al ciudadano

Comunicaciones internas y externas, manejo de medios
Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo
Redaccidn escrita y comunicacion verbal y escrita

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho o
afines; Comunicacidon Social, Periodismo o
afines; Administracion; Economia.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en los Casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho o
afines; Comunicacion Social, Periodismo o
afines; Administracion; Economia.

2. Tarjeta  profesional en los
reglamentados por la Ley.

Casos

Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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5.3. TECNICO ASISTENCIAL O1-12

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01

Grado: 12
Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

I1. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte y asistencia técnica, ejerciendo y desarrollando actividades de apoyo vy
complementarias a las tareas propias del nivel superior que le sean asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

Apoyar los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar la alta direccidn.

Recibir y atender al publico, personal o telefénicamente en el idioma espafol o inglés que
requiera orientacion y suministro de informacién de la alta direccidn vy fijar las entrevistas que
sean autorizadas por el presidente, de conformidad con los protocolos y procedimientos
establecidos.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con asuntos de competencia de la agencia acorde con el sistema
de gestion documental.

Participar en la actualizacion, adecuada conservacién y custodia de la documentacion a cargo de
la dependencia con el fin posibilitar su consulta, garantizar su privacidad y agilizar la toma de
decisiones.

Mantener actualizados en el idioma espafol o inglés los registros de caracter técnico,
administrativo, directorios, entre otros de la alta direccién que le sean asignados.

Proyectar la agenda del presidente en el idioma espafiol o inglés, informandole oportunamente
acerca de los compromisos que deba atender procurando el correcto cumplimiento de la misma.
Elaborar en el idioma espaiol o inglés documentos en procesadores de texto, hojas de calculo,
presentaciones que requiera la presidencia para el cumplimiento de su agenda de trabajo.
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propodsito
principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo intermedio de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e Internet).
Técnicas de redaccidn y presentacion de informes y comunicaciones

Esquemas de archivo, clasificacion y gestién documental Atencion al ciudadano

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad
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VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

formacion técnica profesional en Administracion; Contaduria
Publica; Gerencia de oficinas; Negocios internacionales;
Secretariado; Relaciones industriales; Comercio exterior;
Secretariado ejecutivo, bilinglie y de sistemas; Mercadeo y
publicidad; Informatica secretarial.

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) anos de educacidn superior en disciplinas
académicas de los nulcleos basicos de conocimiento en:
Contaduria Publica, Economia; Administracion; Derecho y Afines;
Ingenieria Industrial.

Dieciocho  (18) meses de
experiencia relacionada o laboral.
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5.4. TECNICO ASISTENCIAL O1-10

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01

Grado: 10
Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte y asistencia técnica, ejerciendo y desarrollando actividades de apoyo vy
complementarias a las tareas propias del nivel superior que le sean asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar archivos de trabajo de la dependencia en procesadores de texto, hojas de célculo y
presentaciones, utilizando los formatos establecidos.

2. Apoyar la elaboracion, revision y actualizacion de los registros que soportan la gestion documental
de la dependencia, en medio fisico y digital, de acuerdo con las tablas de retencién documental,
para la adecuada custodia y preservacion de la informacion.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos a través de la utilizacion del
sistema de correspondencia y gestién documental establecido por la entidad.

4. Recibir y atender al publico, personal o telefonicamente que requiera orientacion y suministro de
informacidon del area de gestidn vy fijar las entrevistas que sean autorizadas por el superior
inmediato, de conformidad con los protocolos y procedimientos establecidos.

5. Ejecutar los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar el area de gestién atendiendo
los tramites establecidos para citacion a reuniones, consecucion de equipos y salas.

6. Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo, directorios y bases
de datos, entre otros del area de gestidén que le sean asignados atendiendo lo dispuesto en las
Tablas de Retencion Documental de la Dependencia.

7. Elaborar y realizar el seguimiento a la agenda del superior inmediato, informandole
oportunamente acerca de los compromisos que deba atender procurando el correcto cumplimiento
y atencién de esta.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal
y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Manejo intermedio de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e Internet).

e Técnicas de redaccion y presentacion de informes y comunicaciones.

e Esquemas de archivo, clasificacidon y gestién documental Atencion al ciudadano.

e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad
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VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion

Administracion; Contaduria Publica; Gerencia de

oficinas;  Sistemas,

técnica profesional en

Negocios internacionales;

Secretariado; Relaciones industriales; Comercio [Nueve (9) meses de experiencia relacionada o

exterior; Secretariado
sistemas; Mercadeo
secretarial; Técnico Am

ejecutivo, bilinglie y de [laboral.
y publicidad; Informatica
biental.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2)
en disciplinas académic
conocimiento en: Con

Industrial y afines.

anos de educacién superior
as de los nucleos basicos de

taduria Publica, Economia; [Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
Administracion; Derecho vy Afines; Ingenieria [laboral.
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5.5. TECNICO ASISTENCIAL O1-05

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01

Grado: 05
Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de traslado de las personas, bienes o documentos que se le solicite y velar por el
aseo Y mantenimiento de vehiculo que le sea asignado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Trasladar las personas, bienes o documentos que se le solicite, siguiendo las instrucciones
impartidas por su superior inmediato.

2. Conducir el vehiculo asignado siguiendo y respetando las normas de conduccidn, las sefiales de
transito y las instrucciones que reciba de su superior inmediato.

3. Llevary diligenciar las planillas de control de uso y mantenimiento del vehiculo de conformidad con
las instrucciones recibidas desde el area encargada.

4. Guardar absoluta reserva de las conversaciones que escuche con ocasion del desempeio de sus
funciones.

5. Coordinar con el area encargada las labores de aseo y la revision técnica periodica de los diferentes
sistemas del vehiculo asignado, solicitar las revisiones y reparaciones que en su concepto se deban
efectuar al vehiculo en centros especializados para garantizar la seguridad del Jefe Inmediato y de
quienes se movilicen en el vehiculo

6. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito principal
y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Normas de transito vigentes

e Conocimientos basicos de mecanica automotriz

e Manejo basico de Office

e Atencion al ciudadano

e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
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Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS

DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Diploma de bachiller.

Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

1. Aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria.

Veintiocho (28) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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6 PLANTA GLOBAL

6.1. VICEPRESIDENTE DE AGENCIA E2-06

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Vicepresidente de Agencia Estatal
Cddigo: E2

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Vicepresidencia Técnica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y aprobar la Evaluacion el potencial hidrocarburifero nacional mediante la formulacién y
administracion integral de los planes de inversion y generacion de nuevas oportunidades de inversion
exploratoria de hidrocarburos en las cuencas colombianas en la administracién integral del recurso
hidrocarburifero.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer los estudios e investigaciones en las areas de geologia y geofisica para generar nuevo
conocimiento en las cuencas sedimentarias de Colombia con miras a evaluar y actualizar el
potencial hidrocarburifero y optimizar el aprovechamiento del recurso, asi como para despertar
interés desde el punto de vista exploratorio y de inversion para ser promocionadas por la
Agencia con miras a cumplir con los objetivos propuestos por la entidad.

2. Desarrollar los proyectos que se requieran contratar, asi como estructurar opciones y
oportunidades de exploracidn del subsuelo colombiano, y garantizar la supervision integral de
los proyectos de inversion, tendientes a evaluar y actualizar el potencial hidrocarburifero del
pais.

3. Asesorar a las demas Vicepresidencias en los temas relacionados con asignaciéon de areas,
seguimiento a la exploracion, seguimiento a la produccion, fiscalizacién de areas y las demas
que requiera la entidad.

4. Formular las directrices y estrategias para administrar y promocionar la informacion técnica,
adoptar periddicamente la lista de precios para la venta de los servicios de informacion técnica.

5. Orientar la actualizacién del Manual de Suministro de Informacion Técnica y Geoldgica.

6. Liderar la generacion y administracién de manera integral del mapa de tierras, asi como evaluar
la informacidn técnica contenida relevante para aprovecharla y optimizarla en los estudios,
investigaciones y proyectos que lo requieran cumpliendo con las directrices de la Agencia.

7. Liderar la implementacion de politicas gubernamentales en materia de hidrocarburos y planes
sectoriales en el cumplimiento de los respectivos objetivos, garantizando que los recursos para
los planes, programas y proyectos asignados a la Vicepresidencia sean ejecutados segun lo
planeado y acordes con la normatividad vigente.

8. Garantizar el soporte técnico en la elaboracion de procesos de asignacion de contratos y de
nuevos negocios para promover la exploracion en areas especificas del territorio colombiano,
asi como direccionar la estructuracidn de las opciones y oportunidades exploratorias para atraer
el capital de riesgo con miras a la generacién de nuevo conocimiento geoldgico del subsuelo
colombiano.

9. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza y area de
desempeiio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Alta gerencia publica
Planeacion estratégica

Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el estado colombiano
Planeacion y ejecucidon de presupuesto publico

Negociacidn para agregar valor a las organizaciones

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

Proyectos de exploracién y produccion de hidrocarburos

Geologia regional
Contratacién publica

Tendencias del mercado global de hidrocarburos
Estructuracién de nuevos negocios y promocion del recurso hidrocarburifero
Legislacion y regulacién de hidrocarburos y politica petrolera.

Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nldcleo basico de conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines, Otras Ingenierias, Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de maestria en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Setenta (76) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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afines, Otras Ingenierias, Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Vicepresidente de Agencia Estatal

Cddigo: E2

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia dg Promocion y Asignacion
e Areas

Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de Areas

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y administrar los proyectos de promocion, negociacion y asignacion de areas para la
suscripcidon de contratos de exploracién y produccion y de evaluacion técnica de hidrocarburos
y especiales, con el fin de generar condiciones competitivas y la atraccion de la inversion al
sector hidrocarburifero, acorde con las politicas de estado y las directrices que en este sentido
imparta la alta direccién de la ANH.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, coordinar y ejecutar las politicas, procesos o procedimientos de negociacién y de
asignacion de areas para contratos de exploracion y produccién, de evaluacién técnica, de
hidrocarburos y especiales, para cumplir los objetivos trazados por la Agencia.

2. Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales e implementar las acciones,
plazos, recursos y pautas de seguimiento requeridos para ejecutar el Plan de Promocion,
mercadeo nacional e internacional y de Asignacion de Areas, con miras a que se cumplan
los objetivos trazados por la Agencia y el area. )

3. Coordinar la realizacion del proceso de Asignacion de Areas junto con las autoridades
competentes a través de las dependencias internas involucradas, en todos los aspectos
relacionados con las areas que se ofreceran incluida la evaluacién, negociacién de las
propuestas y adjudicacion de las areas, para el cumplimiento adecuado de los lineamientos
institucionales.

4. Realizar estudios e investigaciones que contribuyan a la generacién de recomendaciones
para mejoras a la competitividad del sector hidrocarburifero, promoviendo condiciones
satisfactorias para la atraccién de inversidn y gestionar con los diferentes entes sectoriales
publicos y privados su implementacion.

5. Establecer y ejecutar las acciones para atender, gestionar y adelantar procesos dptimos de
servicio a los inversionistas actuales y potenciales y otros interesados del sector, a fin de
mejorar los niveles de satisfaccién en la suscripcion y ejecucion de los contratos E&P o
TEAS.

6. Orientar y liderar la ejecucion de los procesos de asignacion de areas para la exploracion,
produccion y evaluacion técnica de hidrocarburos, buscando los programas exploratorios,
inversiones, derechos econdmicos y demas conceptos que sean objeto de evaluacién o
negociacion mas adecuadas para la entidad, conforme al respectivo reglamento y
normatividad aplicable.

7. Recomendar al presidente de la entidad sobre la viabilidad y conveniencia de la asignacion
de areas, tramites de solicitudes de cesion, procesos de transformacion societaria, y en
general cualquier solicitud que comporte la modificacién de los elementos del contrato
conforme a sus competencias, conforme a los criterios establecidos por la Agencia y las
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normas que regulen la materia.

8. Representar a la Agencia en eventos, ferias y demds escenarios de caracter publico y

privado, nacionales e internacionales que sean importantes para dar a conocer al pais como
destino para atraer recursos, a través de la divulgacion de las oportunidades de inversion y
de las ventajas comparativas.

9. Revisar, evaluar y proponer a la alta direccién los ajustes necesarios a los procesos de

promocion y de asignacion de areas.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidon y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Politicas de regulacion, contratacion y control del mercado de hidrocarburos colombiano
Legislacién ambiental y de comunidades y grupos étnicos aplicada a la exploracion y
explotacion de hidrocarburos

e Metodologias de exploracion y explotacion de hidrocarburos
e Régimen de regalias
e Contratacién y gasto publicos
e Disefio, planeacidn, organizacion y ejecucion de planes de mercadeo y comunicaciones
e Inglés avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacion al cambio personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos
VII. VALORES DE INTEGRIDAD
Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

basico de conocimiento en: Economia; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales; Derecho y Afines; Geologia,

otros programas de ciencias naturales; Ingenieria de | Setenta y seis (76) meses de

Minas, metalurgia y afines; Otras Ingenierias; | experiencia profesional

Administracion; Ingenieria Industrial y afines. relacionada con las funciones del
2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de maestria en | empleo.

areas relacionadas con las funciones del empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

ALTERNATIVA

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H [~ Hoja No. 114 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

1. Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines; Geologia,
otros programas de ciencias naturales; Ingenieria de
Minas, metalurgia y afines; Otras Ingenierias; | Ochenta y ocho (88) meses de
Administracion; Ingenieria Industrial y afines. experiencia profesional

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de | relacionada con las funciones del
especializacion en areas relacionadas con las funciones | empleo.
del empleo

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

w
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Vicepresidente de Agencia Estatal
Cddigo: E2

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la administracion y adelantar el seguimiento a los compromisos de los contratos y convenios
de exploracion, produccién y evaluacidn técnica suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos,
asi como apoyar en los aspectos socioambientales y coordinar los proyectos interinstitucionales con
las autoridades socioambientales del pais.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar la elaboracion de planes, programas y proyectos de la ANH, en aspectos
relacionados con obligaciones en materia socio ambiental y velar por su correcta
implementacion y cumplimiento en los contratos de hidrocarburos, en concordancia con el Plan
Nacional de Desarrollo y demas planes o politicas gubernamentales

2. Resolver consultas, liderar estudios y emitir conceptos técnicos e informes, aportando
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas el cumplimiento de todas las
obligaciones de los contratos y convenios de exploracién y produccién y de contratos de
evaluacion técnica suscritos por la ANH.

3. Gestionar el cumplimiento de las obligaciones de caracter socio ambiental en los procesos de
asignacion de areas y proyectos directos de la ANH, cuando la situacién lo amerite.

4. Dirigir y definir las actuaciones y respuestas a /as solicitudes presentadas por los contratistas,
relacionadas con las obligaciones de los contratos y convenios de exploracion y produccion y
contratos de evaluacion técnica suscritos por la ANH, garantizando la debida articulacion con
la Presidencia de la Agencia, la proteccion de los intereses del Estado y el cumplimiento estricto
del marco legal.

5. Establecer los términos y condiciones con sujecidn a los cuales las compafiias contratistas,
como parte de su responsabilidad social, adelantaran programas en beneficio de las
comunidades ubicadas en las areas de influencia directa de los correspondientes contratos, y
asegurar el cumplimiento de los mismos.

6. Suscribir los convenios interinstitucionales para la implementacién del modelo de desarrollo
sostenible para el sector hidrocarburos e implementar las acciones necesarias que permitan el
adecuado fortalecimiento institucional de las entidades que ejercen como autoridad nacional
en materia socio ambiental.

7. Informar al drea competente de la ANH el incumplimiento de las obligaciones contractuales en
los periodos de exploracién y produccion con el fin de que se adelante el tramite respectivo.

8. Suministrar la informacién requerida por las areas competentes para llevar a cabo la
negociacion, liquidacion y cobro de los derechos econdmicos establecidos en los contratos y
convenios de exploracion y produccidn suscritos por la ANH

9. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza y area
de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Legislacion y regulacién de hidrocarburos
e Politica y contratacién petrolera
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Operaciones en campo

Normatividad ambiental, social y de seguridad y salud en el trabajo
Normas y practicas contractuales internacionales sobre hidrocarburos
Sistemas de gestidn, control y de desarrollo administrativo

Tendencias del mercado global de hidrocarburos
Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo

basico de conocimiento en: Derecho y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales; Otras
Ingenierias; Administracion; Economia; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y
afines.

Titulo de posgrado minimo en modalidad de
maestria en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en: Derecho y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales; Otras
Ingenierias; Administracion; Economia; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y
afines.

Titulo de posgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Ochenta y ocho (88) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Vicepresidente de Agencia Estatal
Codigo: E3

Grado: 06

Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y

Dependencia: Participaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el desarrollo de estrategias, planes, programas, procedimientos y mecanismos que ayuden
a administrar la informacion de recursos y reservas de hidrocarburos con que cuenta el pais, a
desarrollar estrategias y lineamientos para asegurar un adecuado manejo y administracion de la
liquidacion, recaudo y comercializacion de regalias, asi como asegurar que se realice una adecuada
fiscalizacion y aplicacién de controles a las operaciones petroleras.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y proponer los procesos y mecanismos para la adecuada Fiscalizacion, liquidacién y
recaudo de las Regalias y Participaciones, asi como liderar su ejecucién e implementacion en
la entidad, de igual forma que dirigir lo relacionado con las liquidaciones por concepto del
canon superficiario correspondiente a los contratos de concesion.

2. Asegurar el cumplimiento de la normativa técnica de exploracion y explotacién de
hidrocarburos, y proponer a la Presidencia la reglamentacion y manejo de la informacion de
recursos y reservas de hidrocarburos.

3. Realizar la liquidacidn y el recaudo de las regalias, asi como las compensaciones monetarias a
favor de la Nacién por la explotacion de hidrocarburos, ordenando su transferencia segin se
establece en el Sistema General de Regalias y suministrar la proyeccion de ingresos para la
elaboracién del Plan de Recursos del Sistema General de Regalias, asi como cualquier otra
informacidn relacionada.

4. Adelantar las actividades necesarias para la comercializacion de los volimenes de produccién
de hidrocarburos que correspondan al Estado dentro de todas las modalidades de contrato y
llevar a cabo las gestiones necesarias para la fijacion de los volimenes de produccion de
petrdleo de concesion que los explotadores deben vender para la refinacién interna.

5. Adelantar las gestiones necesarias para el andlisis de abastecimiento interno con miras a
proponer al Presidente las bases para el calculo del precio de los hidrocarburos para efectos
de liquidacion de regalias, de derechos econdmicos y de participaciones en la produccion, asi
como el precio al cual se debe vender el petrdleo crudo de concesion destinada a la refinacion
interna y del gas natural que se utilice efectivamente como materia prima en procesos
industriales petroquimicos, cuando sea del caso y el precios de exportacion de Petrdleo crudo,
para efectos fiscales y/o cambiarios

6. Proponer al Ministerio de Minas y Energia o a la autoridad competente, la actualizacion y
formulacion de los reglamentos técnicos relacionados con la fiscalizacion de la produccién de
hidrocarburos que deben cumplir los operadores de las areas hidrocarburiferas del Territorio
Nacional.

7. Supervisar las especificaciones y destinacion del material importado en el subsector de
hidrocarburos para efectos de aplicar las exenciones previstas en el Cédigo de Petrdleos o
normas que lo modifiquen o adicionen.
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8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza y area de

desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos técnicos de proyectos de exploracion y produccion de hidrocarburos
Planeamiento y analisis de variables que afecten el comportamiento del sector hidrocarburos
Gestion, estructuracion, supervision y control de proyectos de inversion

Elaboracién, planeacién y ejecucion del presupuesto publico

Contratacion publica.

Contratos de exploracion y explotacion de hidrocarburos
Politica petrolera nacional

Legislacion y regulacién de hidrocarburos

Sistema general de regalias - SGR

Sistema de gestién de control y desarrollo administrativo
Inglés avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

basico de conocimiento en Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias, Geologia, otros
programas de ciencias naturales; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Derecho y afines.

Titulo de postgrado minimo en modalidad de maestria o
especializacion en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Setenta (76) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias, Geologia, otros
programas de ciencias naturales; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Derecho y afines.

Ochenta y ocho (88) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H k. Hoja No. 120 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las funciones
del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Vicepresidente de Agencia Estatal
Codigo: E2

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia Administrativa y Financiera
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las funciones de planeacion, coordinacion y control de la Vicepresidencia Administrativa

y Financiera, en cuanto a los recursos humanos, el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano

—SNSC, los recursos financieros y fisicos garantizando la provision de bienes y servicios

necesarios para desarrollar las labores al interior de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la estructuracion, desarrollo, seguimiento, evaluacién y actualizacion de los
planes a mediano y largo plazo de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, garantizando
que estén acordes con los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo, del plan
Estratégico Sectorial y del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG.

2. Dirigir las acciones necesarias para el desarrollo e implementacion de la planeacion
estratégica de la Agencia, establecimiento de indicadores, asi como orientar la
planificacidn, operacidon, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn y Control y del
cumplimiento Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, en conjunto con el
responsable de los procesos de aseguramiento y calidad.

3. Dirigir las politicas, normas, planes, programas y procedimientos en materia de
administracion de la gestion del talento humano, orientados al mejoramiento de la calidad
de vida laboral, la preservacion de la salud y la prevencién de la enfermedad laboral.

4. Dirigir las politicas, normas, planes, programas y procedimientos en materia de
administracion de la gestion de la gestion documental, y velar por la adecuada custodia
de los documentos que conforman la memoria histérica de la Agencia, acorde con lo
establecido en la normatividad vigente.

5. Dirigir las politicas, normas, planes, programas y procedimientos necesarios para el
adecuado funcionamiento del Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano —SNSC- en la
entidad de acuerdo con los lineamientos internos y los términos definidos por la Ley.

6. Dirigir las politicas, normas, planes, programas y procedimientos en materia de
administracion de la gestién de los recursos fisicos, con el fin de tener unas condiciones
adecuadas para el desarrollo de las actividades en el sitio de trabajo.

7. Dirigir las politicas, normas, planes, programas y procedimientos en materia de
administracion de la gestion de los recursos financieros, controlando su adecuada
aplicacion a través de la asesoria a las diferentes dependencias de la Agencia, verificando
el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentos administrativos y financieros
vigentes.

8. Revisar y refrendar el anteproyecto de presupuesto, el plan anual mensualizado de caja 'y
el estado de los recursos financieros, realizando el seguimiento para la toma de decisiones
y acciones de mejora cuando haya lugar.

9. Ejercer la primera instancia en los procesos de control interno disciplinario, comunicando
a los implicados el fallo y las sanciones resultados de las investigaciones adelantadas por
el servidor sustanciador de los procesos
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10. Asistir al presidente de la ANH en la implementaciéon de politicas, planes y estrategias

11.

relacionadas con las comunicaciones internas, la atencion al ciudadano y el
posicionamiento de la imagen corporativa a nivel nacional e internacional.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza y area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Politicas y normas publicas en administracion de personal
e Politicas publicas normatividad sobre administracion de recursos financieros
e Politicas publicas en administracion documental
e Normas sobre administracion y manejo de bienes del Estado
e Planeacion estratégica organizacional
e Gestidn de proyectos
e Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano
e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
e Tendencias del mercado global de hidrocarburos
e Politica Petrolera, Legislacidon y regulacion de Hidrocarburos
e Inglés avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion [Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos de conocimientos en: Derecho vy |Setenta y seis (76) meses de experiencia
afines; Contaduria  Publica; Economia; | profesional relacionada con las funciones
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines. | del empleo.

Titulo de posgrado minimo en modalidad de
maestria en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

ALTERNATIVA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos de conocimientos en: Derecho y
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afines; Contaduria  Publica;  Economia; | Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines. | profesional relacionada con las funciones
2. Titulo de posgrado minimo en modalidad de | del empleo.
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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6.2. JEFE DE OFICINA DE AGENCIA G1-07

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Jefe Oficina
Cddigo: G1

Grado: 07
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y conceptuar sobre la interpretacion y aplicacion de las normas legales vigentes,
dirigir, coordinar y responder desde el punto de vista legal por los procesos de contratacion
administrativa y misional, efectuar una adecuada defensa de los intereses de la Agencia,
atender consultas juridicas, derechos de peticidon, procesos judiciales y administrativos, asi
como brindar asesoria y soporte juridico a la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos de la contratacion
administrativa y misional que le competen, asi como establecer mecanismos y canales de
informacién para la divulgacion de la normatividad vigente, con miras a cumplir con el
marco juridico que le corresponda a la Entidad, de manera integral y eficiente

2 Asesorar y dar soporte a las dependencias en los procesos contractuales administrativos
garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente en la adquisicién de los bienes y
servicios que requiere la Agencia y verificar el cumplimiento de los requisitos legales en las
diferentes etapas precontractuales, contractuales y post contractuales necesarias para la
celebracién de los contratos en materia administrativa, asi como en los contratos de
exploracién, produccion y evaluacién técnica.

3 Coordinar y supervisar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de
los procesos de contratacion administrativa y las presentadas para la celebracion de los
contratos de exploracién, produccion y evaluacion técnica.

4 Responder por la consolidacion de los requerimientos de contratacion presentadas por las
Vicepresidencias y Oficinas, asi como por las autoridades judiciales y las entidades de
vigilancia y control dentro de los tiempos establecidos y presentar los informa a que haya
lugar.

5 Realizar la planificacion de la defensa judicial de la ANH, ejercer por delegacion la
representacion judicial y extrajudicial de la Agencia en los procesos que se instauren en su
contra o que ésta promueva y hacer seguimiento y supervisar la gestion judicial y
extrajudicial encomendada a terceros.

6 Elaborar y presentar al presidente por intermedio del Gerente de Asuntos Legales y
Contratacion, los proyectos, iniciativas de caracter legal y cualquier tipo de regulacién
relacionada con la entidad.

7 Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro de las sumas que le adeuden
a la Agencia por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y
adelantando los procesos ejecutivos, en los términos de la ley.

8 Interponer los recursos legales a que haya lugar en contra de decisiones de caracter
administrativo y presentar las acciones y los recursos judiciales respecto de las decisiones,
acciones, abstenciones u omisiones, segin corresponda, que afecten los intereses de la
Agencia.
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9 Desempeifar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidn y visién institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho administrativo
e Derecho laboral
e Derecho comercial
e Normas sobre administracién de personal y recursos
e Contratacion Publica
e Régimen de hidrocarburos (exploracién y explotacién)
e Conocimientos avanzados de inglés
VII. VALORES DE INTEGRIDAD
Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines

2. Titulo de posgrado minimo en modalidad
de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cincuenta y Siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines.

2. Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ochenta y un (81) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: G1
Grado: 07
Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de la Republica

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la Agencia, identificando
oportunidades de mejora para coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos institucionales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No

10.

11.

12.

13.

14.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de los servidores
publicos.

Asesorar al presidente de la Agencia en el disefio de politicas relacionadas con la planeacion,
organizacién, mantenimiento y perfeccionamiento del sistema de control interno de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Planear la verificacion y evaluacidon independiente del Sistema de Control Interno, asi como
hacer seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Agencia y recomendar los ajustes necesarios.

Verificar que los controles para los procesos y actividades de la Agencia estén
adecuadamente definidos, se actualicen periddicamente, y se cumplan por los responsables
de su ejecucion.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y hacer recomendaciones para su mejora.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana.

Fomentar en los servidores de la Agencia la formacidon de una cultura de autoevaluacion y
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo.

Mantener informado al equipo directivo acerca del estado del control interno dentro de la
entidad y apoyarle con recomendaciones sobre las acciones requeridas para su mejora
continua.

Verificar la adopcion por parte de la Agencia de las medidas recomendadas por los érganos
de control y por la Oficina de Control Interno.

Reportar a los organismos de control los posibles actos de corrupcion e irregularidades que
haya encontrado en ejercicio de sus funciones.

Recomendar prioridades para la adopcidon, adaptacidon, adecuado funcionamiento vy
optimizacion de los sistemas de informacion gerencial estadistica, financiera, de planeacion
y de evaluacién de procesos, asi como para la utilizacion de indicadores de gestién generales
y por areas.

Evaluar los procesos internos de la Agencia, ya sea por evaluaciones y seguimiento, o por
auditorias de gestioén, identificando los aspectos que se deben ajustar, en coordinacion con
las areas responsables.

Asesorar a las diferentes dependencias en la identificacion, valoracién, tratamiento y
prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales.
Revisar la evaluacion al cumplimiento de los planes, programas y proyectos, y retroalimentar
los resultados obtenidos por las dependencias de la Agencia.
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15.

16.
17.

18.

Verificar que los encargados en la Agencia de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

Coordinar las relaciones institucionales con los érganos de control del Estado.

Remitir a las entidades que corresponda, y al presidente de la ANH, en los plazos y
condiciones que establezcan las normas, los informes bajo responsabilidad de la Oficina de
Control Interno

Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistema de control interno.
e Estatuto anticorrupcion, en lo relativo a control interno
e Ley de Transparencia y acceso a la informacion
e Politica Publica Integral Anticorrupcion
e Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014
e Marco internacional para el ejercicio profesional de la auditoria
e Metodologias para la realizacién de auditorias, manejo de instrumentos y herramientas
e Contabilidad y presupuesto publico
e Contratacidn publica
e Gestidn por procesos e indicadores de gestién
e Inglés Avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Liderazgo e Iniciativa Creatividad e innovacion
Adaptacién al Cambio Iniciativa
Planeacion Construccion de relaciones
Comunicacién Efectiva Conocimiento del entorno
VII. VALORES DE INTEGRIDAD
Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Experiencia
1. Titulo profesional

Titulo de postgrado minimo en modalidad de
maestria en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

—

Titulo profesional

Titulo de postgrado minimo en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Cddigo: G1

Grado: 07

Dependencia: Oficina de Tecnologias de Informacién
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de Informacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades de analisis, disefio, ejecucidn y seguimiento de planes, programas y proyectos
del area de Tecnologias de la Informacién requeridos para soportar la mision y operacién de la
Entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y ejecutar el plan estratégico de tecnologias de informacidn, la implementacion de la
infraestructura tecnoldgica y la definicién de politicas y estandares en relacion con seguridad y
confidencialidad de la informacion, asi como en la adquisicion de tecnologias de punta con el
fin de atender las necesidades expresadas para el cumplimiento de la misién y vision de la
entidad.

Coordinar y participar en el disefio de las normas y politicas de seguridad, asi como de la
implementacion para el cumplimiento de las directivas gubernamentales con el fin de garantizar
el adecuado manejo de la informacion de la entidad y el cumplimiento de la normatividad
vigente.

Asesorar, proponer y planear estudios e investigaciones con miras a conocer las tendencias
mundiales de Hardware y Software relacionados con el sector de hidrocarburos, asi como
coordinar los proyectos de adquisicion y suministro de herramientas tecnoldgicas adecuadas
para asegurar el cumplimiento de las funciones y proyectos del personal de la Agencia.
Asesorar y adelantar las acciones necesarias para administrar y controlar el inventario de
hardware y software de la Agencia, asi como establecer los programas de mantenimiento
preventivo y actualizacion de la infraestructura tecnoldgica que permitan mantener u optimizar
los recursos tecnoldgicos de la Agencia y garantizar su correcto funcionamiento

Dirigir y controlar las actividades de soporte a usuarios, administracion de los servidores y bases
de datos, asi como definir las politicas de back up, acceso y control de cambios en las mismas,
para garantizar la prestacién del servicio tecnoldgico a los funcionarios de la entidad.

Dirigir y controlar las actividades encaminadas a asegurar la conectividad al interior y exterior
de la Agencia y mantener los planes de recuperacion ante desastres y participar en el disefio y
ejecucidon del plan de continuidad del negocio para garantizar la ejecucion de actividades
misionales de la entidad.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracion y gerencia de proyectos

Contratacién Publica

Arquitectura tecnoldgica y arquitectura empresarial
Administracion de Niveles de Servicio

Mejores practicas de procesos de tecnologias de la informacion
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Sistemas de informacién aplicados a la industria de Hidrocarburos
Sistemas de Gestion y Control, y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

Servicio al ciudadano
Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1.

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telemadtica vy
Afines.

Titulo de postgrado minimo en modalidad
de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ochenta y un (81) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H k. Hoja No. 130 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

6.3. EXPERTO G3-06

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 06
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Contratacion Estatuto General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesora y adelantar los procesos juridicos de contratacion administrativa de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos de acuerdo con la legislacién legal vigente y bajo parametros de efectividad, calidad
y transparencia, con el fin de satisfacer las necesidades y solicitudes contractuales de las diferentes
dependencias de la ANH.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar el proceso contractual administrativo garantizando la eficiencia, eficacia, trasparencia y
celeridad en la adquisicion de los bienes y servicios que requiera la Agencia de acuerdo con los
parametros y plazos legales vigentes.

2 Instruir juridicamente en materia administrativa a las diferentes areas de la Agencia, en las
etapas precontractuales, contractuales y post contractuales de acuerdo con los tramites y plazos
dispuestos en la normatividad en materia contractual vigente.

3 Emitir los conceptos juridicos requeridos por las diferentes areas de la Agencia para orientar la
toma de decisiones dentro del marco contractual administrativo.

4 Verificar que los procesos contractuales gestionados se encuentren dentro del Plan de
Adquisiciones de la Entidad con atencidn a lo dispuesto en el manual de contratacién

5 Revisar las evaluaciones juridicas, de las propuestas y de los estudios previos presentados dentro
de los procesos de contratacién de la Agencia, para que se cumpla con las normas sobre
publicidad y aplique la normatividad vigente

6 Proyectar y recomendar la firma de los actos administrativos que deban ser expedidos por la
Agencia dentro del proceso precontractual, contractual y post-contractual, atendiendo los plazos
y etapas establecidas en el manual interno de contratacion y la normatividad vigente.

7 Elaborar los pliegos de condiciones en los procesos contractuales administrativos de la Agencia,
de acuerdo con el manual de contratacion institucional y la normatividad vigente.

8 Garantizar la publicidad de los documentos y actos expedidos con ocasién del procedimiento
contractual administrativo, asi como presentar los informes y reportes contractuales
administrativos de acuerdo con lo establecido en la normatividad legal vigente.

9 Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos sobre contratacion publica
Derecho administrativo
e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Derecho y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines.

2. Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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“Por la cual se actualiza el m
de los empleos de la planta

anual especifico de funciones y competencias laborales
de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3

Grado: 06
Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision

Hoja No. 132 de 339

II. AREA FUNCIONAL

Contratacién y Derecho Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos de los contratos de
exploracion, explotacion y evaluacion técnica de manera eficaz, eficiente y efectiva garantizando
el cumplimiento del marco juridico de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los conceptos legales y proyectar los actos administrativos que se requieran para
evaluar la capacidad juridica y de contratacién de los potenciales contratistas, la conversion de
contratos de evaluacion técnica, estimacidon de la problematica ambiental que se presente en
los contratos misionales de exploracion, explotacién y evaluacion técnica de hidrocarburos,
atendiendo lo dispuesto en el procedimiento establecido.

Analizar y proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relacion
con los derechos econdmicos, devoluciones, ampliaciones y manejo de areas que se presentan
en desarrollo de los contratos misionales de exploracion, explotacion y evaluacion técnica de
hidrocarburos.

Proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relaciéon con las
garantias, terminaciones anormales, liquidacion en los contratos y resolucion de controversias
contractuales misionales de exploracion, explotacion y evaluacion técnica de hidrocarburos, de
conformidad con la legislacion aplicable.

Elaborar los conceptos legales y actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia
Nacional de Hidrocarburos, dentro de la etapa post-contractual de los contratos misionales para
la exploracién, explotacién y evaluacion técnica de hidrocarburos.

Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion del area.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo

Derecho Procesal Civil

Conceptos basicos en legislacion ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la
exploracion y explotaciéon de hidrocarburos.

Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines.

2. Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion del conocimiento

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y estructurar los planes, programas y proyectos con el fin de incrementar el conocimiento
geoldgico para fomentar la exploracion de hidrocarburos en el pais, bajo los parametros de
confidencialidad, cooperacién, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacién y normatividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y articular la ejecucion de las directrices de la Presidencia con los planes, programas y
proyectos encaminados a incrementar el conocimiento geoldgico para fomentar la exploracién
de hidrocarburos en el pais, e informar sobre el avance y resultados.

2. Adelantar el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, programas,
politicas y objetivos establecidos para fomentar la exploraciéon de hidrocarburos en el pais.

3. Asesorar y proponer los estudios geoldgicos correspondientes que permitan definir areas de
interés desde el punto de vista exploratorio de hidrocarburos.

4. Asesorar y adelantar el seguimiento técnico a los proyectos geoldgicos adelantados por la
Agencia con miras al cumplimiento de los objetivos de la Vicepresidencia.

5. Definir estrategias para la ejecucion de la integracion y evaluacion de la informacién técnica
existente disponible, y la que se adquiera en un futuro para la estructuracién de los proyectos
a cargo de la Vicepresidencia.

6. Evaluar y/o actualizar el potencial de las cuencas sedimentarias de interés misional de la
Agencia.

7. Aplicar las politicas y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia Técnica y la Agencia
para los términos técnicos generales en la estructuracion de los proyectos que se requieran
contratar.

8. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Informacion técnica de la industria petrolera
e Manejo y coordinacion de proyectos en la industria petrolera
e Bases de datos y sistemas de informacion especializados para la industria petrolera
e Contratacién publica
e Procesos técnicos y administrativos en E&P de hidrocarburos
e Politica petrolera colombiana y estructura institucional
e Contratacién petrolera y politicas de confidencialidad de informacion
e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No

. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal

de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH”

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria de minas, metalurgia
y afines; Otras ingenierias; Ingenieria Civil
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines; Ingenieria Industrial y afines o
Quimica y afines

Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTER

NATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria de minas, metalurgia y
afines; Otras ingenierias; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y afines o
Quimica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

requeridos por la Ley.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion de la informacion técnica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y Administrar el sistema de informacion geografica, asi como el disefio del sistema de
cartografia requerido por la Agencia, bajo los pardmetros de confidencialidad, cooperacion, calidad,
efectividad y cumplimiento de la legislacion y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar y articular la ejecucién de las directrices de la Presidencia relacionadas con el sistema de
informacidn geografica y el sistema de cartografia requerido por la Agencia e informar sobre el
avance y resultados, asi como adelantar el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de
los planes, programas, politicas y objetivos establecidos.

Asesorar en el manejo, organizacion y disefio y generacion de los productos tematicos con
componente espacial requeridos por las diferentes dependencias de la ANH, asi como orientar la
elaboracién de los alinderamientos de los contratos E&P y TEAS que surgen de los procesos de
adjudicacion de areas adelantados por la ANH.

Asesorar y emitir directrices para la definicién cartografica y la consistencia topoldgica en temas
relacionados con asignacién de areas, seguimiento a la exploracion, seguimiento a la produccién,
fiscalizacion de areas y las demads que requiera la entidad en el Sistema de Informacion Geografica
de la ANH y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
la ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

Aconsejar en el seguimiento y control de calidad de los productos generados en la gestion de
cartografia de la ANH, asi como liderar la gestidn y administracion de la geodatabase corporativa
al igual que los mddulos del geoportal ANH como parte de la informacidn espacial correspondiente
a la administracion integral de los contratos E&P y TEAS.

Liderar la generacion y publicacion del Mapa de Tierras en los medios requeridos por la entidad,
atendiendo la periodicidad y los criterios de calidad establecidos.

Orientar el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos formulados para el uso del
sistema de informacion geografica de la Agencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito principal
y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de software y herramientas de sistema de informacion geografica
Conocimientos en preservacion de informacién técnica

Manejo y gestion de informacidn cartografica

Conocimientos especificos en manejo de datos geograficos para la industria del petrdleo
Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica

del nlcleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria Civil y afines,

Ingenieria de minas, metalurgia y afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria
Quimica y afines.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica

del nlcleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria Civil y afines,

Ingenieria de minas, metalurgia y afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria
Quimica y afines.

2. Tarjeta  profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia de Pgomocién y Asignacion de
reas

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Asignacion de Areas

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades encaminadas a la planeacion, seguimiento y control de la ejecucién de los
proyectos realizados en el area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer los documentos que orienten la ejecucidon de las estrategias definidas para el area
ajustandose a los parametros internos y a los lineamientos institucionales de la Agencia y del
area.

Disefar, implementar y hacer seguimiento al desarrollo del Plan de Promocion y Mercadeo de la
Agencia, asi como ejecutar las actividades requeridas en el area para desarrollar actividades de
Promocion y Divulgacion que posicionen la imagen institucional y del pais como destino atractivo
de inversion.

Realizar el seguimiento en gestidn contractual y presupuestal a los proyectos vigentes
registrando la informacidn para calcular, procesar y reportar los indicadores de avance de gestién
del area.

Proyectar, ajustar y entregar los informes de gestidén requeridos indicando los avances y
resultados de la ejecucién de las estrategias definidas por el area, segun las disposiciones
internas o de los entes de control.

Ejecutar las actividades necesarias en la fase precontractual y contractual de las contrataciones
que se definan, para ejecutar la estrategia de Promocion y Asignacion de Areas de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

Planear, coordinar y garantizar la ejecuciéon de las estrategias promocionales y de mercadeo
tendientes a atraer inversidon en el sector hidrocarburifero del pais y desarrollar mayor
conocimiento de los inversionistas a partir de la inteligencia de mercado en actividades
programadas en el area.

Atender, procesar y dar respuesta en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos
regulares para tal fin establecidos por la Agencia.

Proyectar y revisar las comunicaciones en los procesos de cesidén de intereses, derechos y
obligaciones, procesos de fusidn, escision, transformacion societaria y cambios de composicion
accionaria que presenten las compaiias titulares conservando los soportes y evidencias de la
gestion para dar trazabilidad a la documentacion de estas solicitudes.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Regulacién del sector de hidrocarburos
Contratacién Publica
Conceptos basicos de geologia e ingenieria de petrdleos
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

e Planeacion y ejecucién del presupuesto publico
e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo
e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidén a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Economia; Administracion; Ciencia Politica;
Ingenieria Industrial y afines, Derecho o
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

RS . . empleo.
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo
3. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Economia; Administracién; Ciencia Politica;
Ingenieria Industrial y afines, Derecho o
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a la Exploracion (perfil 1)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de
hidrocarburos, que se encuentren en el periodo de exploracién, suscritos por la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento en observancia de las
previsiones contractuales, las hormas y reglamentos que regulan la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar el control y seguimiento al cumplimiento de las actividades exploratorias, a la ejecucion
de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos
por la ANH, en periodo de exploracion.

Evaluar los pronunciamientos de orden técnico y contractuales relacionados con las solicitudes
presentadas por los operadores de los contratos suscritos por la ANH, con la calidad y
oportunidad requerida para la toma de decisiones.

Controlar que la informacién contractual y técnica del estado de ejecucién de los contratos de
hidrocarburos suscritos por la ANH en etapa de exploracion, en los sistemas de informacion
dispuestos por la Agencia con la calidad y oportunidad requerida para la toma de decisiones.
Controlar las acciones de verificacién al cumplimiento de los requisitos de monto, vigencia y
forma de las garantias que amparan el cumplimiento de las actividades exploratorias, la
ejecucién de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos
suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

Orientar las decisiones sobre los tramites correspondientes a los contratos de hidrocarburos,
atendiendo la metodologia establecida por la ANH y las normas que regulan la materia, para la
liquidacién de los contratos de hidrocarburos y convenios de exploracion y produccion.
Participar en reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacion de la Vicepresidencia de Contratos
de Hidrocarburos, para tratar temas relacionados con los contratos de hidrocarburos en etapa
de exploracion.

Definir las acciones a frente a los riesgos de incumplimiento contractual identificados, generar
alertas y gestionar las acciones preventivas y correctivas con el propdsito de asegurar el efectivo
cumplimiento de las actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas
obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.
Estructurar y elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos que
contenga la informacién sobre el estado de los contratos en etapa de exploracién, requerida por
las demas areas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades en cumplimiento de
las actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de
los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propodsito
principal y area de desempeno del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cddigo de petroleos y politica petrolera

Contratos y convenios de hidrocarburos

Regulacion en exploracion y produccion de hidrocarburos

Actividades y operaciones para la exploracién de hidrocarburos.
Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus modalidades y

coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH.

Inglés Avanzado

Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion.
Normas técnicas en hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA).

Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.
Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Geologia y
otras ciencias naturales, Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en los Casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Geologia
y otras ciencias naturales, Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines.

2. Tarjeta profesional
reglamentados por la Ley.

en los €asos

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a la Exploracion (perfil 2)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de
hidrocarburos, que se encuentren en el periodo de exploracion, suscritos por la Agencia Nacional
de Hidrocarburos, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento en observancia de
las previsiones contractuales, las normas y reglamentos que regulan la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el control y seguimiento al cumplimiento de las actividades exploratorias, a la

ejecucién de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos de
hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

Evaluar los pronunciamientos de orden técnico y contractuales relacionados con las
solicitudes presentadas por los operadores de los contratos suscritos por la ANH, con la
calidad y oportunidad requerida para la toma de decisiones.

Controlar que la informacién contractual y técnica del estado de ejecucion de los contratos
de hidrocarburos suscritos por la ANH en etapa de exploracion, en los sistemas de
informacion dispuestos por la Agencia con la calidad y oportunidad requerida para la toma
de decisiones.

Controlar las acciones de verificacion al cumplimiento de los requisitos de monto, vigencia y
forma de las garantias que amparan el cumplimiento de las actividades exploratorias, la
ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos de
hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

Orientar las decisiones sobre los tramites correspondientes a los contratos de hidrocarburos,
atendiendo la metodologia establecida por la ANH y las normas que regulan la materia, para
la liquidacion de los contratos de hidrocarburos y convenios de exploracion y produccién.
Participar en reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacion de la Vicepresidencia de
Contratos de Hidrocarburos, para tratar temas relacionados con los contratos de
hidrocarburos en etapa de exploracion.

Definir las acciones a frente a los riesgos de incumplimiento contractual identificados, generar
alertas y gestionar las acciones preventivas y correctivas con el propdsito de asegurar el
efectivo cumplimiento de las actividades exploratorias, la ejecucidn de las inversiones
pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en
periodo de exploracion.

Estructurar y elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos
gue contenga la informacion sobre el estado de los contratos en etapa de exploracion,
requerida por las demas areas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades en
cumplimiento de las actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas, y
demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de
exploracion.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidén y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
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proposito principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cddigo de petrdleos y politica petrolera

Contratos y Convenios de Hidrocarburos

Regulacién en exploracion y produccidn de hidrocarburos

Actividades y Operaciones para la exploracién de hidrocarburos
Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro Yy fianzas en todas sus modalidades

y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH.

Inglés Avanzado

Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccién
Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA)

Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Administracion;  Economia;  Ingenieria
industrial y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion, Economia, Ingenieria
industrial y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06

- Vicepresidencia de Contratos de
Dependencia: X

Hidrocarburos

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a la Produccion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades de seguimiento relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en los contratos E&P, convenios de explotacion y convenios E&E, a cargo del area de
seguimiento a contratos en produccidn, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar al personal para el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones establecidas en
los contratos E&P, convenios de explotacidon y convenios E&E, a cargo del area de seguimiento
a contratos en produccion, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.
Asesorar al area de seguimiento a contratos en produccion respecto a las actividades de
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos E&P, convenios
de explotacion y convenios E&E, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.
Conceptuar técnica y contractualmente en los temas relacionados con los contratos E&P,
convenios de explotacidn y convenios E&E suscritos por la ANH a cargo del area de seguimiento
a contratos en produccion, acogiendo lo dispuesto en la normatividad vigente y en la respectiva
minuta contractual, con el apoyo de las areas que se requiera.

Controlar las acciones de verificacion al cumplimiento de las obligaciones establecidas en los
contratos E&P, convenios de explotacidn y convenios E&E, a cargo del area de seguimiento a
contratos en produccién, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

Revisar la informacién sobre el estado de los contratos E&P, convenios de explotacion y
convenios E&E de hidrocarburos a través del procedimiento establecido, en procura de
adelantar las acciones necesarias para que ésta se encuentre actualizada.

Consolidar y elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos
que contenga la informacion sobre el estado de los contratos E&P, convenios de explotacion y
convenios E&E a cargo del area de seguimiento a contratos en produccion, requerida por las
demas areas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades, dentro de los plazos
senalados.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Codigo de petroleos y politica petrolera

Funciones de la ANH

Contratos y convenios de hidrocarburos.

Operaciones de produccién

Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccién
Normas técnicas en hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA)
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e Generalidades de geologia del petréleo y las cuencas sedimentarias de Colombia
e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros programas de ciencias naturales;
Ingenieria civil y afines; Ingenieria de minas,
metalurgia y afines; Ingenieria eléctrica y
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia,
Otros programas de ciencias naturales;
Ingenieria civil y afines; Ingenieria de minas,
metalurgia y afines; Ingenieria eléctrica y
afines.

2. Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en los €asos

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar politicas, estrategias, planes, programas y proyectos que contribuyan al
fortalecimiento del sector de hidrocarburos en materia social, ambiental y de seguridad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el disefio, ejecucién, seguimiento, control y evaluacidon al desarrollo de los planes,

programas, proyectos y actividades propias del area de Seguridad, Comunidades y Medio
Ambiente, segun lo previsto en el Plan de Accidn de la ANH.

Aportar elementos de juicio que faciliten la planeacion, disefo, ejecucion, seguimiento y control
de las politicas ambientales, sociales y de seguridad fisica establecidas por la Agencia para el
desarrollo de las actividades de hidrocarburos.

Liderar las etapas precontractuales, contractual y postcontractual de los procesos de contratacion
inherentes al area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente, atendiendo lo dispuesto en el
manual interno de contratacion.

Participar en los procesos interinstitucionales para la construccion de politicas publicas, directrices
o normatividad referentes al medio ambiente, comunidades y seguridad fisica que tengan
incidencia en la ejecucion de actividades hidrocarburiferas, dentro del contexto nacional.
Orientar la realizacion de estudios técnicos en materia social y ambiental que contribuyan al
desarrollo sostenible de las operaciones de hidrocarburos, de acuerdo con las orientaciones del
area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente.

Asesorar al area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente en la elaboracion de los conceptos
sociales y de HSE frente a las solicitudes de suspensidon de contratos, restituciones de términos,
prérrogas contractuales, entre otras, realizadas por las operadoras y que se sustenten en
situaciones de esta naturaleza, de acuerdo con las obligaciones establecidas en los contratos de
hidrocarburos y lo definido por la normatividad existente.

Proyectar las respuestas a las consultas y solicitudes de asistencia técnica y emitir conceptos a
las diferentes dependencias de la Agencia en materia de seguridad, comunidades y medio
ambiente de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de la estructura del estado
Normatividad ambiental

Politica ambiental

Contratos y convenios de hidrocarburos
Inglés Avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Psicologia;
Antropologia, artes liberales; Derecho vy
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.
Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo
Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en los €asos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTER

NATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Psicologia;
Antropologia, artes liberales; Derecho y
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional  en los  casos

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependendia: Vicepresidencia de_ (.)perlaciones, Regalias y
Participaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Reservas y Operaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar la informacién de recursos y reservas de hidrocarburos con el fin de identificar la oferta, los
pronosticos y la expectativa de recursos fiscales para el pais, provenientes de dichos recursos y
reservas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar y optimizar la metodologia establecida por la entidad para recibir la informacion de
recursos y reservas de hidrocarburos, con el fin de obtener informacion mas confiable, con
calidad y oportunidad.

2. Plantear escenarios como insumos para definir las politicas sectoriales, orientadas a asegurar la
autosuficiencia de los hidrocarburos en el pais garantizando que estén ajustados a la
normatividad vigente.

3. Proponer la reglamentacién y manejo de la informacion de recursos y reservas de hidrocarburos,
asi como nuevos conceptos metodoldgicos de acuerdo con estandares internacionales para la
certificacion de estos.

4. Analizar los informes de auditoria de recursos y reservas de hidrocarburos presentados por los
operadores de todos los campos productores de hidrocarburos acuerdo con la reglamentacién
vigente y proponer acciones de mejora.

5. Valorar anualmente las reservas de hidrocarburos de acuerdo con las normas legales y
reglamentarias vigentes para soportar la informacién de recursos y reservas del pais.

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Planeacion y analisis del comportamiento del sector hidrocarburos
e Cddigo de petroleos y legislacion y regulacion del sector hidrocarburos
e Politica petrolera y de gas
e Metodologia para el manejo de reservas - PRMS
e Planeacion y ejecucién de presupuesto publico
e Inglés técnico enfocado al sector de hidrocarburos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
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VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Otras ingenierias;
Ingenieria Quimica y afines. Cincuenta y un (51) meses de experiencia

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de | profesional relacionada con las funciones del
especializacion en areas relacionadas con las | empleo.
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria de | profesional relacionada con las funciones del
Minas, Metalurgia y afines; Otras ingenierias; | empleo
Ingenieria Quimica y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H k. Hoja No. 150 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia de_ Qper_aciones, Regalias y
Participaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Regalias y Derechos Econémicos

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar los procesos de liquidacion, recaudo, transferencia y distribucion de las
regalias y participaciones por la explotacion de recursos hidrocarburiferos, y de los procesos de
liguidacion y control de los derechos econdmicos, acorde la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar e implementar los mecanismos y/o procedimientos para la liquidacion, recaudo y
transferencia de las regalias y/o compensaciones generadas por la explotacién de hidrocarburos,
ademas de lo relacionado con la Distribucion a las entidades territoriales, asi como el proceso y
procedimiento para la liquidacién y control de los derechos econdmicos, atendiendo lo dispuesto
en la normatividad vigente.

Disefar los términos y condiciones para la comercializacion de las regalias pagadas en dinero,
ademas de los mecanismos de validacion y auditoria de la liquidacién de las regalias, los derechos
econdmicos y en general todas las obligaciones financieras generadas por la explotacion de
hidrocarburos, verificando que se encuentren ajustadas al marco legal vigente.

Resolver consultas, liderar estudios y emitir conceptos técnicos e informes, aportando elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con las responsabilidades de la Dependencia.
Elaborar planes, programas y proyectos de la ANH, en aspectos relacionados con Regalias como
Derechos Econdmicos y velar por su correcta implementacion, con el fin de impulsar las
actividades del subsector en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y demas planes o
politicas gubernamentales.

Formular, disefar y organizar los planes y programas, de acuerdo con la metodologia BPIN del
DNP, correspondientes a su Dependencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion y regulacién del sector hidrocarburos
Macroeconomia

Sistema General de Regalias

Presupuesto publico

Administracion de recursos monetarios

Evaluacién de proyectos

Comercializacion y/o mercados energéticos

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo
Inglés Avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H [~ Hoja No. 151 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH”

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE

INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Economia; Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines; Otras Ingenierias; Geologia, otros
programas de ciencias naturales; Ingenieria
civil y Afines; Ingenieria eléctrica y afines.

2. Titulo de posgrado minimo en la modalidad
de especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en:
Economia; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines; Otras Ingenierias; Geologia, otros
programas de ciencias naturales; Ingenieria
civil y Afines; Ingenieria eléctrica y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Talento Humano

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar e implementar estrategias y herramientas relacionadas con la evaluacion del desempeno
laboral, el programa de bienestar e incentivos y el clima organizacional de la Entidad con el fin de
construir un ambiente laboral adecuado para el desarrollo de las competencias de los Servidores

Publicos de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesor la Gestion del talento humano por competencias, orientando su identificacion en los
servidores de la ANH, proponiendo estrategias y actividades que potencien e impacten
favorablemente el clima organizacional y la satisfaccion laboral, atendiendo la normatividad
vigente.

Formular y participar en la ejecucion y evaluacion del Plan Institucional de Capacitacién - PIC,
asi como en la definicion e implementacion de los planes individuales de mejoramiento,
realizando seguimiento a los mismos procurando el dptimo desempefiio de las funciones a través
del desarrollo de competencias y cierre de brechas potencializando el talento humano de la
entidad.

Participar en la formulacion, desarrollo, ejecucidon y seguimiento del Plan de Bienestar Social,
Estimulos e Incentivos, atendiendo las particularidades de la Organizacion y los lineamientos
gubernamentales vigentes.

Orientar, ejecutar y realizar seguimiento a las actividades de diagndstico e implementacién del
Programa de Teletrabajo en la ANH atendiendo las orientaciones de la Alta Direccion de la
Agencia, la reglamentacion vigente y las condiciones de la poblacion.

Adelantar el disefio, ejecucion, seguimiento y ajuste del Sistema de Gestién de la Salud y la
Seguridad en el Trabajo - SGSST, buscando la calidad de vida laboral adecuada de los servidores
a través de la promocién de la salud, la prevencion de la enfermedad y la disminucion de los
riesgos ocupacionales generadores de enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.
Organizar, ejecutar y controlar las acciones necesarias para la implementacién del sistema de
carrera administrativa atendiendo las directrices establecidas por la Comisién Nacional del
Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en lo relacionado con el
manual especifico de funciones, requisitos minimos y competencias laborales de la ANH, y la
vinculacion, permanencia y retiro de los servidores de la ANH, a través de la correcta aplicacién
del marco normativo existente.

Participar en la elaboracidn, ejecucién y seguimiento de proyectos relacionados con la
implementacion del Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo
y Programa de Seguridad Vial, controlando la ejecucidn del presupuesto asignado a éstos con
el fin de proponer e implementar estrategias de mejora, realizando los informes requeridos
oportunamente en procura del cumplimiento de los indicadores de gestién correspondientes.
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de seguridad y salud en el trabajo
Bienestar laboral y clima organizacional
Sistema general de carrera

Cddigo disciplinario Unico
Inglés intermedio

Desarrollo organizacional - sistema de gestion por competencias
Sistema de evaluacion del desempeiio laboral

Politicas y lineamientos en materia de incentivos a servidores publicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en:
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social vy
afines; Administracion; Ingenieria Industrial
y afines

Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en los casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Ingenieria Industrial y afines.

. Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Control Disciplinario Interno

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas y disefar estrategias que permitan a la Entidad cumplir la adopcion e
implementacion de las normas sustantivas y procesales en materia disciplinaria con el fin de
prevenir, corregir y garantizar el cumplimiento de las normas vigentes y los procedimientos internos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar los tramites y diligencias garantizando la debida aplicacion del régimen disciplinario,
con facultades para practicar pruebas, oir en version libre y espontanea a los disciplinados,
realizar notificaciones, enviar comunicaciones y en general todas las actividades inherentes al
impulso procesal disciplinario.

2. Liderar la definicién y puesta en marcha de politicas relacionadas con el control disciplinario
interno en la Agencia, velando por el estricto cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucidn, asi como establecer sistemas o canales de informacién para su
ejecucion y seguimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos

3. Disefar campanas y estrategias relacionadas con el control disciplinario interno buscando la
prevencion, formacién y autorregulacion de los servidores publicos de la Agencia atendiendo lo
dispuesto en la normatividad vigente.

4. Elaborar las comunicaciones requeridas en los procesos disciplinarios que se adelanten, en los
formatos y dentro de los términos establecidos en la ley.

5. Disefar estrategias para implementar la normatividad en los procesos y procedimientos del area
facilitando su ajuste a la normatividad vigente.

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Cddigo unico disciplinario

e Normativa relacionada con control interno disciplinario

e Régimen administrativo y publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Orientacién a resultados Creatividad e innovacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
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Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

. empleo
funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: en Derecho y | Setenta y cinco (75) meses de experiencia

afines. profesional relacionada con las funciones del
2. Tarjeta profesional en los casos requeridos por |empleo.
la ley.
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6.4. EXPERTO G3-05

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 05
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Contratacién y Derecho Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos para que la celebracion
de los contratos misionales de exploracidn y produccién — E&P, asi como de evaluacién técnica de
hidrocarburos - TEAS sea de manera eficaz, eficiente y efectiva garantizando el cumplimiento del
marco juridico de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2

Conceptuar acerca de los documentos necesarios para la celebracion de los contratos E&P y
TEAS, con arreglo a los acuerdos, resoluciones de la ANH y demas normatividad aplicable.
Elaborar los documentos juridicos que requieran las diferentes areas y brindar apoyo en las
diferentes etapas precontractuales necesarias la celebracion de los contratos E&P y TEAS, para
que sirvan en el proceso de toma de decisiones.

Analizar y proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relacion
con los derechos econdmicos, devoluciones, ampliaciones y manejo de areas que se presentan
en desarrollo de los contratos misionales de exploracion, explotacion y evaluacion técnica de
hidrocarburos.

Proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relaciéon con las
garantias, terminaciones anormales, liquidacidon en los contratos y resolucion de controversias
contractuales misionales de exploracién, explotacion y evaluacion técnica de hidrocarburos, de
conformidad con la legislacion aplicable.

Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia dentro del proceso
contractual contratos E&P y TEAS garantizando que se ajusten a la normatividad aplicable.
Participar y emitir elementos de juicio en la revision de las evaluaciones juridicas de las
propuestas presentadas dentro de los procesos para la celebracion de los contratos E&P y TEAS
que le sean asignados y en las cesiones de posiciones contractuales.

Aprobar los estudios de las solicitudes de cesidn que presenten los contratistas relacionados con
la capacidad juridica en los contratos E&P y TEAS atendiendo la normatividad vigente
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo

Derecho Procesal Civil

Conceptos basicos en legislacion ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la
exploracion y explotacion de hidrocarburos.

Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS.

Administracion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes \ Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Derecho
y afines.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en los €asos

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 05
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Contratacion Estatuto General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el proceso juridico de contratacién administrativa de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos de acuerdo con la legislacion legal vigente y bajo parametros de efectividad,
calidad y transparencia, con el fin de satisfacer las necesidades y solicitudes de las diferentes
dependencias de la ANH.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el proceso contractual administrativo con el deber de garantizar la eficiencia y
eficacia en la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por la Entidad, de acuerdo
con lo establecido en la Ley 80 de 1993 y demas normas que la adicionen o modifiquen.

2. Prestar asesoria juridica en materia de contratacion administrativa a las diferentes areas
de la Entidad en las etapas precontractuales, contractuales y post-contractuales de acuerdo
con el procedimiento establecido, asi como proyectar y recomendar la firma de los actos
administrativos que deban ser expedidos dentro de los procesos atendiendo los plazos y
etapas establecidas en el manual interno de contratacion y la normatividad vigente

3. Elaborar oportunamente los conceptos juridicos y proyectar los actos administrativos
requeridos para orientar la toma de decisiones dentro del marco contractual administrativo,
con arreglo a los plazos establecidos legalmente.

4. Revisar que los procesos contractuales gestionados se encuentren dentro del Plan de
Adquisiciones de la Entidad con atencion a lo dispuesto en el manual de contratacion, de
igual forma realizar la revisién de las evaluaciones juridicas, de las propuestas y de los
estudios previos presentados dentro de los procesos de contratacion para que se cumpla
con las normas sobre publicidad y aplique la normatividad vigente.

5. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucidén y control de los asuntos
juridicos contractuales administrativos que le sean asignados, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Elaborar los proyectos de pliegos de condiciones y los pliegos de condiciones definitivos en
los procesos contractuales administrativos adelantados por la Entidad, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

7. Garantizar la publicidad de los documentos y actos expedidos con ocasion del
procedimiento contractual administrativo.

8. Presentar los informes y reportes contractuales administrativos de acuerdo con la
normatividad vigente, asi como los que se le soliciten a la Entidad y por los entes externos.

9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos sobre Contratacion Publica
e Derecho Administrativo
e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH"

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina
académica del nudcleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

. empleo.
con las funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Derecho y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 05

Dependencia: Oficina de Tecnologias de Informacién
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

OTI Perfil 1

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las actividades de analisis, disefio, ejecuciéon y seguimiento de planes,
programas Yy proyectos para la implementacién de herramientas, equipos y sistemas de
informacion requeridos para soportar la mision y operacion de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar y realizar la supervision a la ejecucion de las politicas de seguridad y confidencialidad
de la informacion, estrategias y directrices para el desarrollo informatico y organizacional de
la Entidad apoyado en las mejores practicas de seguridad de la informacién como la norma
ISO/IEC 27001, para minimizar las vulnerabilidades tecnoldgicas, y evitar la fuga y pérdida
de informacion.

Proponer y disefiar planes de contingencia y actualizacion de politicas de seguridad de
Informacion de la Agencia para asegurar la disponibilidad de las plataformas tecnoldgicas y
su conectividad basados en las mejores practicas de planes de continuidad del negocio, asi
como con la adopcién de normas internacionales y directrices de Gobierno en linea.
Orientar y supervisar las contrataciones del Plan Anual de Adquisiciones de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones requeridas para la implementacion de herramientas, equipos
y sistemas de informacion, orientadas al mejoramiento de los procesos, procedimientos y
medios informaticos que requiere la Entidad.

4. Emitir conceptos técnicos con el fin de facilitar la toma de decisiones en los procesos de
adquisicion de software y hardware de la Agencia, atendiendo las necesidades tecnoldgicas
identificadas en las diferentes areas de la entidad.

5. Asegurar el soporte a los usuarios, la administracion de los servidores y bases de datos, asi
como controlar las politicas de respaldo, acceso y control de cambios en las mismas con el
fin de restringir el acceso a la informacion confidencial, segun politicas de la entidad

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misiéon y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Administracién y Gestion de proyectos informaticos.

e Contratacién Publica

e Aplicaciones e infraestructura tecnoldgica

e Seguridad informatica

e Administracion de Niveles de Servicio

e Mejores practicas de procesos de tecnologias de la informacion.

e Auditorias Internas al Sistema de Gestién de la Calidad.

e Sistemas de Gestion y Control, y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

e Servicio al ciudadano

e Inglés Intermedio
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

. empleo.
funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del |Setenta (70) meses de experiencia
nlcleo basico del conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada con las funciones del
de Sistemas, Telematica y Afines. empleo.

2. Tarjeta profesional  en los  casos
reglamentados por la Ley.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 05
Dependencia: Oficina de Tecnologias de Informacién
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
OTI Perfil 2

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de la implementacién en la Entidad de la Politica de Gobierno en Linea y
demas directivas y disposiciones gubernamentales en el drea de tecnologias de la informacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y adelantar las actividades requeridas para la implementacion en la Entidad de
la Politica de Gobierno en Linea y demas obligaciones de Ley asegurando el cumplimiento
de los criterios referentes a tecnologia y telecomunicaciones en la entidad.

2. Emitir conceptos técnicos con el fin de facilitar la toma de decisiones en los procesos de
adquisicion de software y hardware de la Agencia, que permitan a la entidad la adquisicién
de sistemas de informacién para cumplir con los lineamientos, politicas y directrices
gubernamentales.

3. Proponer, disefiar e implementar las mejoras al sitio Web, la Intranet y los sitios web de
la Entidad, asi como realizar la administracién y el seguimiento de la informacion
contenida en estos, para fortalecer la imagen institucional, de acuerdo con los
lineamientos indicados por la Entidad y la normatividad vigente.

4. Gestionar con la gerencia de proyectos tecnoldgicos orientados al mejoramiento de los
procesos, procedimientos e infraestructura tecnoldgica garantizando el soporte adecuado
a los Sistemas de Informacién de la Entidad.

5. Planear, realizar y supervisar las contrataciones del Plan Anual de Adquisiciones de
Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones requeridas para la implementacion y
cumplimiento de las politicas y directrices gubernamentales

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misién y visién institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracion y Gestion de proyectos informaticos.
Politicas publicas de tecnologias de la informacion, Arquitectura Empresarial y directrices
gubernamentales.

e Aplicaciones e infraestructura tecnoldgica
e Administracion de Niveles de Servicio.
e Mejores practicas de procesos de tecnologias de la informacion.
e Administracion de sitios web corporativos.
e Inglés Intermedio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
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Resolucion

No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de perso

nal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES

DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo  profesional en  disciplina
académica del nudcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTE

RNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

2. Tarjeta profesional en los casos

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.

reglamentados por la Ley.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de
Areas

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Asignacion de Areas (Perfil 1)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder las solicitudes en el Proceso de Asignacion de Areas y de modificacion de contratos
de exploracion y produccién y de evaluacion técnica que presenten las compaiias titulares de
contratos acorde con las clausulas contractuales y el respectivo reglamento o términos de
referencia, evaluando los programas técnicos exploratorios, inversiones, derechos econémicos
y demads conceptos que sean objeto de negociacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir conceptos sobre las solicitudes de cesion de intereses de los contratos de exploracién
y explotacidon, y de evaluacidon técnica, derechos y obligaciones, procesos de fusion,
escision, transformacidn societaria y cambios de composicion accionaria que presenten las
compaiias titulares para modificar la titularidad de los contratos verificando las
capacidades de las nuevas compaifiias para garantizar dptimas condiciones de los contratos.

2. Proyectar las comunicaciones en los procesos de cesidon de intereses, derechos y
obligaciones, procesos de fusién, escision, transformacion societaria y cambios de
composicidn accionaria que presenten las compafiias titulares conservando los soportes y
evidencias de la gestién para dar trazabilidad a la documentacion de estas solicitudes.

3. Conceptuar legalmente en relacion con la etapa precontractual de los procesos
competitivos y directos de asignacion de areas para la celebracion de los contratos
misionales de exploracion y produccién — E&P, asi como de evaluacion técnica de
hidrocarburos - TEAS, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Garantizar que la informacidon generada en los procesos de asignacién de areas esté
debidamente administrada en los sistemas de informacion disefiados para su
procesamiento, con oportunidad y veracidad.

5. Proponer técnicamente la elaboracidon de términos de referencia de los procesos
competitivos definidos por la Agencia de acuerdo con los lineamientos directivos previstos
para la vigencia en la cual se realiza el Proceso, a fin de generar condiciones competitivas
para la asignacion de areas.

6. Gestionar en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos regulares para tal
fin establecidos por la Agencia.

7. Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacién que indique los resultados o estado de su gestion.

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

Derecho y Regulacion del sector de hidrocarburos

Contratacién Publica y Manual de Contratacién Misional vigente
Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petréleo

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidn a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializaciéon en areas

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

relacionadas con las funciones del empleo. empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: | Setenta (70) meses de experiencia

Derecho y afines. profesional relacionada con las funciones del
2. Tarjeta profesional en los casos requeridos | empleo.
por la ley.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de
Areas

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Asignacion de Areas (Perfil 2)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar sobre la viabilidad econdmica y financiera de las solicitudes de modificacién de
contratos que presenten las compaiiias titulares en los procesos de asignacion de areas en
contratos de exploracion y produccion y de evaluacién técnica, acorde con las clausulas
contractuales y el respectivo reglamento o términos de referencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Analizar las variables macro y microecondmicas para la identificacién de mercados nacionales
e internacionales a fin de dirigir los esfuerzos de promocién y de negocios, con miras de atraer
mayores niveles de inversion en el sector hidrocarburifero del pais.

. Proyectar los analisis econdmicos y estadisticos sobre la informacion cuantitativa y cualitativa

del sector de hidrocarburos, de la Agencia y de la Vicepresidencia, generando los documentos
graficos y de texto correspondientes.

. Monitorear permanentemente la informacidon macro y microecondmica del pais y del sector, a

fin de contar y documentar informacién oportuna para la toma de decisiones y la busqueda de
oportunidades de inversion.

Responder las solicitudes recibidas para la evaluacion financiera de los tramites de procesos de
asignacion de areas, cesién de intereses, derechos y obligaciones, fusion, escision,
transformacion societaria y cambios de composicién accionaria que presenten las compaiiias
titulares.

. Responder en los términos establecidos por la ley peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que

versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos regulares para tal fin
establecidos por la Agencia.

Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacién que indique los resultados o estado de su gestion.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Regulacion del sector de hidrocarburos
e Contratacion Publica
e Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petrdleo
e Investigacion de mercados y conocimiento general de las tendencias del mercado global de
hidrocarburos
e Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidn a resultados Creatividad e innovacion
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH”

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
Industrial y afines; Economia; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

3. Tarjeta profesional
reglamentados por la Ley.

en los €asos

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Ingenieria
Industrial y afines; Economia; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

2. Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de
Areas

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Promocién y Mercados (Perfil 1)

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar vy realizar las actividades relacionadas con el analisis econdmico y financiero de los
procesos de Promocion y de asignacidn de areas en contratos de exploracién y produccion y
de evaluacidn técnica, acorde con las clausulas contractuales y el respectivo reglamento o
términos de referencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los documentos con el debido sustento conceptual, econémico y argumentativo
para hacer recomendaciones a partir de las tendencias mundiales del sector de
hidrocarburos, las mejores practicas de la industria y evaluar el potencial de negocios y
proyectos hidrocarburiferos en el pais en busqueda de posibles oportunidades de negocio
para la Agencia.

2. Recomendar, las mejores practicas de la industria y evaluar el potencial de negocios y
proyectos hidrocarburiferos en el pais en busqueda de posibles oportunidades de negocio
para la Agencia, a partir de las tendencias mundiales del sector de hidrocarburos

3. Liderar la consecucion de fuentes de informacion para realizar los estudios e
investigaciones de mercado, tendencias mundiales del sector de hidrocarburos y las
mejores practicas de la industria.

4. Analizar econdmica y estadisticamente la informacion cuantitativa y cualitativa del sector
de hidrocarburos, de la Agencia y de la Vicepresidencia, generando documentos graficos
y de texto correspondientes a los analisis efectuados a partir de la informacion procesada
en los Sistemas de Informacion de soporte de la Agencia.

5. Monitorear permanentemente la informacién macro y microecondmica del pais y del
sector, a fin de contar y documentar informacidn oportuna para la toma de decisiones y
la busqueda de oportunidades de inversion y la apertura de mercados potenciales para
el sector y la nacion.

6. Asesorar las solicitudes recibidas para la evaluacion financiera de los tramites de procesos
de asignacion de areas, cesidon de intereses, derechos y obligaciones, fusion, escision,
transformacion societaria y cambios de composicion accionaria que presenten las
compaiias titulares.

7. Responder en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y
solicitudes que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos
regulares para tal fin establecidos por la Agencia.

8. Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacién que indique los resultados o estado de su gestion.

9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

Regulacion del sector de hidrocarburos

e Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petroleo
e Investigacion de mercados y conocimiento general de las tendencias del mercado global

de hidrocarburos.
e Inglés Intermedio
e Contratacion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en  disciplina
académica del ndcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines;  Economia;  Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho vy afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines; Economia;
Administracion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de
Areas

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Promocion y Mercados (Perfil 2)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder las solicitudes en el Proceso de Asignacion de Areas y de modificacion de contratos de
exploracion y produccion y de evaluacion técnica que presenten las companias titulares de contratos
acorde con las clausulas contractuales y el respectivo reglamento o términos de referencia,
evaluando los programas técnicos exploratorios, inversiones, derechos econdmicos y demas
conceptos que sean objeto de negociacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Emitir conceptos sobre las solicitudes de cesion de intereses de los contratos de exploracién y
explotacion, y de evaluacién técnica, derechos y obligaciones, procesos de fusion, escision,
transformacion societaria y cambios de composicidon accionaria que presenten las compaiiias
titulares para modificar la titularidad de los contratos verificando las capacidades de las nuevas
compaiias para garantizar optimas condiciones de los contratos.

Proyectar las comunicaciones en los procesos de cesion de intereses, derechos y obligaciones,
procesos de fusidn, escision, transformacion societaria y cambios de composicién accionaria
que presenten las compaiias titulares conservando los soportes y evidencias de la gestion para
dar trazabilidad a la documentacion de estas solicitudes.

Elaborar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relacién con la etapa
precontractual de los procesos competitivos y directos de asignacion de areas para la
celebracién de los contratos misionales de exploracion y produccidn — E&P, asi como de
evaluacion técnica de hidrocarburos - TEAS, de acuerdo con la normatividad vigente.
Garantizar que la informacion generada en los procesos de asignacion de areas esté
debidamente administrada en los sistemas de informacion disefiados para su procesamiento,
garantizando la oportunidad y veracidad de la informacion.

Contribuir técnicamente en la elaboracion de términos de referencia de los procesos
competitivos definidos por la Agencia de acuerdo a los lineamientos directivos previstos para
la vigencia en la cual se realiza el Proceso, a fin de generar condiciones competitivas para la
asignacion de areas.

Asesorar, procesar y dar respuesta en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos
regulares para tal fin establecidos por la Agencia.

Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacidn que indique los resultados o estado de su gestion.
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho y Regulacion del sector de hidrocarburos
Contratacién Publica
Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petrdleo
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e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

2. Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a la Exploracion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer las metodologias, los procedimientos y mecanismos necesarios para la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos de hidrocarburos, que se
encuentren en exploracion, suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, con miras a
asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar el funcionamiento de los procesos y procedimientos para el seguimiento del
cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos de hidrocarburos, que se
encuentren en exploracion, suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, de acuerdo
con los procedimientos y tiempos establecidos, con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.

Asesorar en la adopcidon de medidas contractuales relacionadas con las solicitudes presentadas
por los operadores de los contratos suscritos por la ANH, con la calidad y oportunidad requerida
para la toma de decisiones.

Revisar el cumplimiento de los requisitos de monto, vigencia y forma de las garantias que
amparan el cumplimiento de las actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones
pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en
periodo de exploracion.

Verificar y administrar la informacion contractual y técnica del estado de ejecucion de los
contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH en etapa de exploracién, en los sistemas de
informacidn dispuestos por la Agencia con la calidad y oportunidad requerida para la toma de
decisiones.

Revisar que la informacién contenida en los actos contractuales emitidos en desarrollo del
control y seguimiento al cumplimiento de las actividades exploratorias, a la ejecucién de las
inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la
ANH, en periodo de exploracion se adecue a las condiciones propias de cada contrato.
Evaluar los riesgos de incumplimiento contractual, generar alertas y gestionar las acciones
preventivas y correctivas con el proposito de asegurar el efectivo cumplimiento de las
actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de
los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

Verificar los reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos que
contenga la informacion sobre el estado de los contratos en etapa de exploracién, requerida
por las demas areas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades en cumplimiento
de las actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones
de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cddigo de Petroleos y Politica Petrolera.
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e Regulacién en exploracion y produccion de hidrocarburos
e Contratos y Convenios de Hidrocarburos.
e Actividades y Operaciones para la exploracion de hidrocarburos.
e Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus

modalidades y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH.
e Reglamentacién técnica en operaciones y actividades de exploracién y produccion.
e Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA).
e Generalidades de geologia del petréleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.
e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
e Constitucidn Politica; Presupuesto Publico; Derecho Administrativo y Codigo Unico

disciplinario.
e Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Contaduria
Publica; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de | profesional relacionada con las funciones del
especializacion en areas relacionadas con las |empleo.
funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Contaduria _
A R L L Setenta (70) meses de experiencia
Publica; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de . . i
profesional relacionada con las funciones del

Minas, Metalurgia y afines.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el disefio e implementacidn de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
que contribuyan al fortalecimiento del sector de hidrocarburos en materia social, ambiental y
de seguridad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento, control y evaluacion al desarrollo de los planes, programas,
proyectos y actividades propias del area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente,
segun lo previsto en el Plan de Accion de la ANH

2. Asesorar el disefio de politicas publicas, directrices o normatividad referentes al medio
ambiente, comunidades y seguridad fisica en la ejecucién de actividades hidrocarburiferas,
dentro del contexto nacional.

3. Llevar a cabo las etapas precontractual, contractual y post-contractual, de los procesos de
contratacidn inherentes al area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente atendiendo
lo dispuesto en el manual interno de contratacion.

4. Elaborar informes relacionados con las gestiones adelantadas por la Agencia Nacional de
Hidrocarburos en el entorno socioambiental donde se encuentra inmerso el desarrollo de
operaciones de hidrocarburos, segin los requerimientos del area de Seguridad,
Comunidades y Medio Ambiente

5. Elaborar conceptos sociales y de HSE frente a las solicitudes de suspensién de contratos,
restituciones de términos, prorrogas contractuales, entre otras, que se sustenten en
situaciones de esta naturaleza, de acuerdo con las obligaciones establecidas en los
contratos de hidrocarburos y lo definido por la normatividad existente.

6. Asistir en la implementacion del modelo de gestidn socioambiental para los proyectos de
gestién del conocimiento geoldgico del subsuelo adelantados por la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

7. Realizar evaluaciones de riesgo de sostenibilidad socioambiental sobre las areas de interés
hidrocarburifero, de acuerdo con el procedimiento establecido por la ANH.

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misién y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Cddigo de Petrdleos en exploracion y Produccion (capitulos I, II y III)

e Conocimiento de las obligaciones legales y contractuales en temas sociales y ambientales
de los contratos E&P

e Conocimientos sobre la Normatividad Ambiental que incide en el sector de hidrocarburos.

e Normatividad y Jurisprudencia sobre grupos étnicos.

e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes \ Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales; Biologia,
Microbiologia y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Psicologia; Antropologia, artes
liberales; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales; Biologia,
Microbiologia y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Psicologia; Antropologia, artes
liberales; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia
profesional  relacionada con las
funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencila3 de_ (_)per_aciones, Regalias y
articipaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Reservas y Operaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la fiscalizacidn, analisis y control a las actividades exploratorias y de produccién del pais,
para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer el seguimiento y control de las operaciones de exploracion y produccién de
hidrocarburos en el pais, mediante las herramientas establecidas por la entidad para tal fin,
para coadyuvar en una utilizacién racional de estos recursos no renovables.

Revisar y proponer mejoras en los procesos de fiscalizaciéon para las actividades de exploracion
y de produccidén del pais, de acuerdo con estandares internacionales.

Elaborar el balance de hidrocarburos fiscalizados y gravables de pais para mantener
informada a la Vicepresidencia y Presidencia de la ANH garantizando la toma de decisiones de
forma oportuna.

Analizar el comportamiento real de la produccion de hidrocarburos del pais contra el
pronosticado para determinar las desviaciones, sus causas y plantear las soluciones respectivas.
Realizar visitas técnicas con el fin de conceptuar sobre los puntos de medicion, pozos y tanques,
realizando la respectiva acta de visita, informe y sugerencias que con lleve a las mejoras del
proceso.

Participar y orientar las acciones relacionadas con el sistema de seguimiento a la produccién
mediante los sistemas de informacién con que cuenta la entidad.

Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion y analisis del comportamiento del sector hidrocarburos
Cddigo de petrdleos, legislacion y regulacion del sector hidrocarburos
Politica petrolera y de gas

Fiscalizacién de hidrocarburos

Planeacion y ejecucion de presupuesto publico

Inglés técnico enfocado al sector de hidrocarburos

Inglés Avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Otras ingeniarias.

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las funciones
del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Otras ingeniarias.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 05

. Vicepresidencia de Operaciones,

Dependencia: . o
Regalias y Participaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien €jerza la supervision

directa

II. AREA FUNCIONAL

Regalias y Derechos Econdmicos

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar metodologias para la debida implementacion de los procedimientos y mecanismos que
permitan realizar la adecuada administracién y control a las operaciones de liquidacion, recaudo
y trasferencia de los recursos generados en regalias, asi como de los recursos que se generen
por derechos econdmicos y participaciones de la ANH en los contratos de explotacion de
hidrocarburos, acorde a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar metodologias e implementar los mecanismos y/o procedimientos para la
liguidacion, recaudo, y transferencia de las regalias y/o compensaciones generadas por la
explotacion de hidrocarburos, ademas de lo relacionado con la Distribucion a las entidades
territoriales, asi como el proceso y procedimiento para la liquidacion y control de los
derechos econdmicos, atendiendo lo dispuesto en la normatividad vigente.

2. Asesorar e implementar los mecanismos de validacién y auditoria de la liquidacién de las
regalias, los derechos econdmicos y en general todas las obligaciones financieras generadas
por la explotacion de hidrocarburos, verificando que se encuentren ajustadas al marco legal
y/o reglamentario vigente.

3. Realizar la proyeccion de ingresos y el seguimiento del Plan de Recursos del Sistema
General de Regalias y del presupuesto relacionado con los derechos econdmicos de la ANH,
permitiendo generar alertas tempranas para prevenir y/o advertir a las autoridades
competentes, sobre cualquier desbalance que se pudiera presentar y que afecte la
ejecucién de los presupuestos.

4. Resolver consultas, realizar estudios e informes aportando elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con las responsabilidades de la Dependencia, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

5. Formular, disefar y organizar los planes y programas, de acuerdo con la metodologia BPIN
del DNP, correspondientes a su Dependencia

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion y regulacion del sector hidrocarburos.
Macroeconomia

Sistema General de Regalias

Presupuesto Publico

Evaluacion de proyectos

Contabilidad, finanzas y/o administracion de recursos monetarios.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Admi
Inglés Avanzado

nistrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

nlcleo basico de conocimiento en: Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Otras Ingenierias;
Economia; Contaduria Publica.

Titulo de Posgrado minimo en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE EXPERIENCIA Y ESTUDIO
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del

Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.

ley.

3. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta (70) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada con las
Minas, Metalurgia y afines; Otras Ingenierias; | funciones del empleo.
Economia; Contaduria Publica.
2. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
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6.5. EXPERTO G3-04

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 04
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL
Representacion Legal
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos de indole

administrativo y judicial que le competan, de manera eficaz, eficiente y efectiva garantizando

el cumplimiento del marco juridico de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar a la Agencia, mediante la atencidon de los aspectos juridicos administrativos,
proyeccion de respuesta a los derechos de peticion, quejas, reclamos y recursos que le
sean encomendados dando estricto cumplimiento a los plazos establecidos en la
normatividad vigente, emitiendo los conceptos que requieran las diferentes areas de la
Agencia.

2 Establecer comunicacién fluida, continua y directa con los abogados externos, con el fin
de tener un manejo coordinado de los procesos judiciales y adelantar el seguimiento en
los mismos.

3 Orientar y supervisar las actuaciones judiciales que se presenten a favor y en contra de
la agencia, con el fin de atender los plazos y procedimientos establecidos, tomando las
medidas y correctivos segun sea el caso.

4 Proyectar, para la firma del superior jerarquico, actos administrativos, respuestas de
recursos que contra ellos procedan y notificar los que le sean encargados, verificando que
se cumpla el debido proceso.

5 Representar a la Agencia en los procesos administrativos y judiciales que le sean
encomendados, llevar a cabo las actuaciones establecidas en los procedimientos y en la
normatividad vigente, para realizar los cobros de las sumas que le adeuden a la Agencia,
entregando informes detallados al superior inmediato de la gestiéon adelantada.

6 Ejercer la secretaria del Comité de Conciliacion de la ANH llevando los soportes por medio
de actas y/o grabaciones, de las situaciones analizadas y las decisiones tomadas.

7 Interponer los recursos legales en contra de las decisiones de caracter administrativo y
judicial que afecten los intereses de la Agencia que le sean encomendados dentro de los
plazos establecidos en la normatividad vigente.

8 Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho Administrativo, Laboral, Comercial y Procesal
Contratacion Publica

e Inglés Intermedio
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.
2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

. ) empleo
relacionadas con las funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Derecho o afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 04
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL
Contratacion Estatuto General
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos juridicos de contratacion administrativa de la Agencia Nacional de

Hidrocarburos de acuerdo con la legislacion legal vigente y bajo parametros de efectividad,

calidad y transparencia, con el fin de satisfacer las necesidades y solicitudes de las diferentes

dependencias de la ANH.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y adelantar la revision juridica de los documentos remitidos por las areas para
dar inicio a la respectiva modalidad de seleccién de oferentes y elaboracion de los
contratos de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad vigente.

2. Proyectar los documentos contractuales necesarios para la adquisicion de bienes y
servicios que requiera la ANH, de acuerdo con el plan anual de adquisiciones de la entidad
y el manual de contratacidn, asi como participar en las diferentes etapas precontractuales
necesarias para la suscripcion de contratos que requiera la ANH dentro de las diferentes
modalidades de seleccidn y atendiendo el cronograma establecido.

3. Analizar y elaborar los proyectos de pliegos y pliegos de condiciones, proyectar los actos
administrativos que deban ser expedidos por la ANH dentro del proceso contractual de
conformidad con los documentos de Estudios y documentos previos, que sean aportados
por las areas atendiendo el procedimiento establecido.

4. Realizar la revision de las evaluaciones juridicas, de las propuestas y de los estudios
previos presentados dentro de los procesos de contratacién de la Agencia, para que se
cumpla con las normas sobre publicidad y aplique la normatividad vigente.

5. Proyectar y recomendar la firma de los actos administrativos que deban ser expedidos por
la Agencia dentro del proceso precontractual, contractual y postcontractual, atendiendo
los plazos y etapas establecidas en el manual interno de contratacion y la normatividad
vigente.

6. Proyectar conceptos juridicos requeridos en la toma de decisiones dentro del marco
contractual garantizando su conformidad con la normatividad vigente, asi como asesorar
a los diferentes servidores publicos que hayan sido designados como supervisores de los
contratos en procura del cumplimiento de sus responsabilidades de acuerdo con el manual
de contratacion.

7. Realizar la publicidad de los actos y documentos dentro del proceso contractual de la ANH
en la plataforma informatica dispuesta por el gobierno para tal fin.

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos sobre Contratacion Publica

e Derecho Administrativo
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e Contratacion Publica
e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Derecho o afines.

2. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 04
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL
Contratacion y Derecho Misional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos de los contratos

misionales de exploracion y produccién — E&P, asi como de evaluacion técnica de

hidrocarburos - TEAS garantizando que se realicen de manera eficaz, eficiente y efectiva en
cumplimiento del marco juridico de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar juridicamente los documentos remitidos para la celebracion de los contratos
misionales de exploracion y produccion — E&P, asi como de evaluacion técnica de
hidrocarburos - TEAS, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Analizar y proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en
relacion con los derechos econdmicos, devoluciones, ampliaciones y manejo de areas que
se presentan en desarrollo de los contratos misionales de exploracidn, explotacion y
evaluacion técnica de hidrocarburos.

3. Proyectar conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relacion con las
garantias, terminaciones anormales, liquidacidon en los contratos y resolucién de
controversias contractuales misionales de exploracion, explotaciéon y evaluacion técnica
de hidrocarburos, de conformidad con la legislacién aplicable.

4. Proyectar los documentos contractuales necesarios para la modificacién de los contratos
E&P y TEAS de acuerdo con las directrices institucionales.

5. Elaborar los actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia dentro del
proceso contractual de E&P y TEAS, de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Proyectar los conceptos juridicos requeridos en la toma de decisiones dentro del marco
contractual en la celebracion de los contratos E&P y TEAS de acuerdo con la normatividad
vigente.

7. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho Administrativo
Derecho Procesal Civil

e Conceptos basicos en legislacién ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a
la exploracién y explotacién de hidrocarburos.

e Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS.

Inglés Intermedio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:
Derecho o afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 04
Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y apoyar al jefe de la Oficina de Control Interno en la planeacion y organizacion del
Sistema de Control Interno y en la ejecucion del seguimiento y evaluacion independiente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las auditorias de gestion y elaborar los informes, de acuerdo con las
instrucciones y programacion realizada por el jefe de la Oficina de Control Interno y
segln la normativa, procedimientos y estandares de auditoria.

2. Proyectar los informes de avance del sistema de control interno, cuenta anual
consolidado, control interno contable, constitucidon y avances del plan de mejoramiento
y derechos de autor, y/o los que le sean asignados y presentarlos dentro de los plazos
establecidos.

3. Elaborar los informes de seguimiento a la austeridad del gasto, al cumplimiento de las
metas de los planes, programas y proyectos por dependencias, a la gestion de la oficina
de quejas y reclamos, a la rendicion de cuentas institucional y al cumplimiento de los
compromisos alli establecidos, y a la gestidn de los riesgos, y/o los informes que le sean
asignados, definir recomendaciones y presentarlos en las condiciones de calidad y
dentro de los plazos establecidos.

4. Desarrollar la evaluacion sobre el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la Agencia, teniendo en cuenta la eficiencia en el uso de los recursos y la eficacia y
efectividad de los resultados obtenidos.

5. Presentar propuestas orientadas a la mejora del seguimiento y al cumplimiento de las
metas de los planes, programas, proyectos y procesos que le corresponda auditar, asi
como colaborar en el disefio, elaboracién e implementacién de los controles sobre
métodos y procedimientos, que propendan por el cumplimiento de las funciones de la
Agencia.

6. Evaluar los procesos internos de la Agencia, verificar el cumplimiento, la identificacion
de riesgos y la existencia de controles, asi como definir los aspectos que se deben
ajustar, en coordinacién con las areas responsables.

7. Verificar el sistema de informacion y la aplicacion de los métodos y procedimientos
adoptados por la entidad para la recepcion y atencion de peticiones, quejas, reclamos
y solicitudes, proponiendo mecanismos para que se preste el servicio de una manera
eficiente, efectiva y oportuna.

8. Participar en la identificacion y prevencién de los riesgos que puedan afectar el logro
de los objetivos de las dependencias de la Agencia y presentar propuestas que conlleven
a efectuar los ajustes necesarios.

9. Asesorar a las diferentes dependencias de la Agencia en temas relacionados con el
control interno, teniendo en cuenta la normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Efectuar seguimiento a los procesos contractuales que adelante la Agencia, asi como a
los sistemas de informacidon implementados para tal fin, en desarrollo de las normas y
principios de transparencia, igualdad, planeacion, participacion y economia.

Disenar estrategias de comunicacién y capacitacion tendientes a fomentar la cultura de
autoevaluacion y autocontrol, y la identificacion y gestion de riesgos en la Agencia.
Disefiar herramientas de evaluacion para los procesos y procedimientos, que puedan
ser aplicados en las auditorias y en las actividades de autoevaluacion por parte de los
responsables de su ejecucion.

Preparar y presentar los distintos informes especializados y comunicaciones sobre los
asuntos sometidos a su conocimiento, para ser enviados a los distintos entes de control
y demas areas o entidades que los soliciten.

Evaluar los sistemas de informacidn que sirven de soporte para los procesos misionales
y de apoyo.

Gestionar los documentos que sean de su competencia observando las reglas y
principios generales que regulan la funcidn archivistica del estado.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de control interno. Ley 87 de 1993 y decretos reglamentarios

Informes de seguimiento, control y evaluacién que elabora la OCI seglin normas vigentes
Roles de las oficinas de control interno o auditoria interna

Estatuto anticorrupcion, en lo relativo a control interno

Ley de Transparencia y acceso a la informacién

Politica Publica Integral Anticorrupcion

Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano
Marco internacional para el ejercicio profesional de la auditoria

Metodologias para la realizacion de auditorias, manejo de instrumentos y herramientas
Contabilidad y presupuesto publico

Contratacién publica

Gestién por procesos e indicadores de gestion

Manejo avanzado de Excel (aplicacién)

Inglés Avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; Derecho

y afines; Matematica, Estadistica y afines;
Geologia y otros programas de Ciencias
Naturales; Otras Ingenierias; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Ambiental,

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

. . del empleo.
Sanitaria y afines.
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional  en los  casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; Derecho
y afines; Matematica, Estadistica y afines;
Geologia y otros programas de Ciencias
Naturales; Otras Ingenierias; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

2. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 04

Dependencia: Oficina de Tecnologias de Informacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de Informacién
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el desarrollo de las actividades encaminadas a determinar las tecnologias y técnicas

requeridas para la recoleccion, el procesamiento y emision de la informacidén, de manera

integrada con los sistemas de informacion institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el seguimiento a la ejecucion de las politicas de seguridad y confidencialidad
de la informacion, estrategias y directrices para el desarrollo informatico y organizacional
de la Entidad apoyado en las mejores practicas de seguridad de la informaciéon como la
norma ISO/IEC 27001.

2. Elaborar proyectos tendientes a determinar las tecnologias y técnicas requeridas para la
recoleccidn, el procesamiento y emision de la informacion, de manera integrada con los
sistemas de informacion institucionales, asi como asesorar a las dependencias en el
levantamiento del diagndstico de requerimientos tecnoldgicos, para la consecucion de
aplicaciones de software.

3. Disefiar e implementar el procedimiento de recepcion de aplicaciones de software
adquiridos por la Agencia teniendo en cuenta los estandares de calidad de la Entidad y
los procesos de aseguramiento de aplicaciones y necesidades institucionales.

4. Planear, realizar y supervisar las contrataciones del Plan Anual de Adquisiciones de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, relacionadas con la integracién de los
sistemas de informacion a fin del mejoramiento de los procesos y el aseguramiento de
aplicaciones técnicas y ofimaticas utilizadas en la Entidad.

5. Participar en la ejecucién de los programas de mantenimiento preventivo en la
infraestructura tecnoldgica para garantizar el correcto funcionamiento del hardware y
software.

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato

necesarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la

naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracion de proyectos

Implementacién de software

Aplicaciones e infraestructura tecnoldgica

Administracion de Niveles de Servicio

Administracion de sistemas de informacion

Mejores practicas de procesos de tecnologias de la informacion

Sistemas de Gestion y Control, y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

Servicio al ciudadano

Inglés intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
nlcleo basico de conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada con las funciones
de Sistemas, Telematica y Afines. del empleo.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Ingenieria | Sesenta y cinco (65) meses de
de Sistemas, Telematica y Afines. experiencia profesional relacionada con

2. Tarjeta  profesional en los casos | las funciones del empleo.
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 04

Dependencia: Vicepresidencia de Promocién y Asignacion de Areas
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de Areas

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento de las actividades de promocidn y divulgacion
que posesionen la imagen institucional y del pais como destino atractivo de inversion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las estrategias promocionales y de mercado tendientes a atraer inversién en el
sector hidrocarburifero del pais y desarrollar mayor conocimiento de los inversionistas a partir
de la planeacion de las actividades disefiadas en el area.

2. Acompaiar en la ejecucién de actividades de promocidén encaminadas al posicionamiento de la
imagen institucional y del pais garantizando los recursos necesarios para su Optima realizacion.

3. Mantener actualizadas las bases de datos de la informacion econdmica nacional, cifras sectoriales
y cifras emitidas por la Agencia a fin de tener informacidn consolidada en tiempo real.

4. Responder en los términos establecidos por la Ley a peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
que versen sobre asuntos propios a su cargo, siguiendo los conductos regulares para tal fin
establecidos por la Agencia.

5. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional, en su area
de desempeno, que le sean encomendados por el superior inmediato.

6. Presentar en los términos definidos por el superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacién que indique los resultados o estado de su gestion.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Contratacién publica y manual de contratacién misional vigente

e Conocimiento sobre mercadeo, pautas publicitarias e imagen corporativa

e Conocimientos basicos de geologia e ingenieria de petrdleos

e Redaccién verbal, escrita y buena ortografia

e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes \ Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Comunicacion social, Periodismo y afines;
ciencia politica, relaciones internacionales,
Publicidad y afines, Administracion; Finanzas
y comercio internacional; Disefo.

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta  profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en:
Comunicacion social, Periodismo y afines;
ciencia politica, relaciones internacionales,
Publicidad y afines, Administracion; Finanzas
y comercio internacional; Disefo.

2. Tarjeta  profesional en los
reglamentados por la Ley.

Casos

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 04

Vicepresidente de Operaciones, Regalias y

Dependencia: Participaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Reservas y Operaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el seguimiento y control realizado al proceso de la fiscalizacion de las actividades
exploratorias y de produccion del pais, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer seguimiento y control de las actividades requeridas para el cumplimiento de los procesos
relacionados con las funciones delegadas del Ministerio de Minas y Energia a la Agencia Nacional
de Hidrocarburos.

Emitir conceptos técnicos relacionados con la elaboracion de proyectos de resoluciones y demas
actos administrativos necesarios para el inicio de explotacion, la unificacion de campos, la
distribucion de hidrocarburos por pozo, medicién de hidrocarburos, aprobacién de facilidades de
produccion, pruebas extensas, puntos de fiscalizacion, puntos de entrega, evaluacidn y aprobacién
de nuevas tecnologias asociadas a estas actividades.

Interpretar y elaborar propuestas de reglamentacidon asociada a la exploracion, explotacion y
medicion de hidrocarburos, en apoyo a las actividades encomendadas a la vicepresidencia.
Participar en la elaboracion, recoleccion de informacion y construccion de conceptos técnicos
relacionados con proyectos especiales.

Verificar en el modulo de producciéon del SUIME el adecuado diligenciamiento y cargue de las
formas de Produccion de Petrdleo y gas en los campos a su cargo, asi como la incorporacion de
novedades operativas al mismo.

Elaborar los informes, documentos y atender las solicitudes de terceros, tales como organismos de
control, entidades publicas, empresas que desarrollan actividades de exploracién y explotacion de
hidrocarburos, asi como ciudadanos en lo referente a la funcidon de fiscalizacion de dichas
actividades.

Informar oportunamente los hechos o circunstancias que eventualmente puedan ser considerados
como hallazgos, no conformidades o incumplimientos normativos y/o contractuales de los
operadores.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito principal
y area de desempefio del cargo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacioén y anadlisis del comportamiento del sector hidrocarburos
Cddigo de petrdleos, legislacion y regulacion del sector hidrocarburos

Politica petrolera y de gas

Fiscalizacién de hidrocarburos

Planeacion y ejecucién de presupuesto publico
Inglés técnico enfocado al sector de hidrocarburos
Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales, Otras ingenierias, Ingenieria Civil
y afines, Ingenieria Quimica y afines.

Titulo de postgrado minimo en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales, Otras ingenierias, Ingenieria Civil
y afines, Ingenieria Quimica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 04

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y ejecutar las acciones necesarias para la estructuracién, el seguimiento y control del
proceso de planeacion de la Agencia Nacional de Hidrocarburos en cumplimiento de las politicas y
planes sectoriales y nacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Desarrollar las acciones para la estructuracion del Plan Estratégico y del Plan de Accion de la
Entidad, alineados con el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Estratégico Sectorial, asi como
desarrollar metodologias que faciliten el seguimiento y control de los planes, programas y
proyectos que se emprendan en dicho plan.

Proponer y desarrollar acciones de planificacion institucional en consonancia con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar la formulacién, disefio, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos
institucionales en la herramienta de software establecido, acorde con los lineamientos de la Alta
Direccion y la normatividad legal vigente.

Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacion de proyectos para ser inscritos en el
banco de proyectos de inversién nacional bajo la metodologia existente y coordinar el
seguimiento, acorde con lo establecido por el Departamento Nacional de Planeacion-DNP y
Ministerio de Minas y Energia y directrices institucionales.

Evaluar los proyectos que presenten las diferentes areas y recomendar los ajustes acordes con
la metodologia de la ANH y mejorares practicas reconocidas a nivel internacional.

Acompaiiar la ejecuciéon de acciones de estructuracion, validacion y gestién para la aprobacion
y seguimiento del anteproyecto de presupuesto- capitulo de inversiéon, de acuerdo con las
orientaciones institucionales y gubernamentales.

Efectuar la recopilacién, consolidacién y analisis de la informacion derivada de los mecanismos
de seguimiento como indicadores, cuadro de mando integral e informes de gestion, entre otros,
preparando los informes atendiendo lo establecido en el procedimiento establecido.

Proponer iniciativas para la incorporacién de la cultura de gerencia de proyectos en la ANH,
desarrollando procesos, metodologias y herramientas para la implementacion de modelos de
clase mundial para la formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Desarrollar la metodologia para la presentacion y evaluacién de proyectos de Ciencia y
Tecnologia, teniendo en cuenta los lineamientos y metodologias establecidos por el
Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién — COLCIENCIAS.

Ejecutar actividades para la formulaciéon, implementacion, seguimiento y control del Plan
Nacional de Desarrollo y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG (PDA) en
cumplimiento de los objetivos estratégicos y lineamientos sectoriales.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion Estratégica
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Métodos y modelos de Planeacion

Formulacion, Gerencia y Evaluacion de Proyectos
Contratacion Publica

Modelos econdmicos y financieros

Sistemas Integrados de Gestion y Control
Modelo Estandar de Control Interno- MECI
Gestién de Riesgos

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematicas y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria Administrativa vy afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematicas y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 04

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Atencidn al Ciudadano y Comunicaciones Internas (Perfil 1)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender al ciudadano en el tramite de las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, orientando
a las dependencias de la ANH en las directrices del Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano de
acuerdo con la normatividad legal vigente y bajo parametros de efectividad, calidad vy
transparencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, distribuir, hacer seguimiento y garantizar la priorizacién y oportuna atencion y

respuesta de las Peticiones, Quejas, Reclamos y demas solicitudes emitidas por los ciudadanos
a través de los diferentes canales de comunicacion de acuerdo con los lineamientos del
Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano — SNSC, la ley y las politicas institucionales
disefiadas para tal fin.

Realizar los estudios necesarios para establecer los criterios a tener en cuenta en la
formulacion de politicas, directrices y procedimientos relacionados con el proceso de atencion
y orientacion al usuario, con el fin de mantener actualizados los protocolos de atencion de
acuerdo con las directrices gubernamentales vigentes.

Proponer e implementar acciones que faciliten la recepcién, registro, clasificacién, priorizacién,
distribucién y tramite dado a las PQRS con el fin de garantizar la atencidén de acuerdo con lo
dispuesto en el codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
Elaborar los informes, estadisticas, seguimiento y andlisis de la informacion garantizando la
solucién oportuna y eficiente de las inquietudes presentadas y la mejora continua de los
tiempos de respuesta, garantizando la satisfaccion del cliente y el cumplimiento de los plazos
establecidos.

Disefiar y proponer estrategias que permitan la segmentacion de usuarios, ampliacion de
canales, deteccidn de preguntas frecuentes y mejora de la satisfaccidn del cliente, atendiendo
lo establecido en el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano — SNSC, asi como elaborar
instructivos dirigidos a los ciudadanos donde se informe el procedimiento y documentacion
requerida para acceder facilmente a los servicios que ofrece la ANH.

Responder en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos regulares para tal fin
establecidos por la Agencia.

Gestionar y/o redireccionar las respuestas que no estén a su alcance con las entidades
externas o areas internas encargadas y hacer el seguimiento correspondiente para darle el
tramite final segln los lineamientos establecidos.

Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacién que indique los resultados o estado de su gestion.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misién y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plazos PQRS - Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
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Expresion verbal y escrita fluida.

Atencion a publico
Conocimientos basicos de idioma inglés

Inglés Intermedio

Manejo intermedio de Ofimatica: PowerPoint, Word y Excel.

Conocimientos basicos de estadistica y analisis de indicadores

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Ciencia
politica y Gobierno, Economia, Administracion;
Derecho o afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional
reglamentados por la Ley.

en los Casos

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ciencia politica
y Gobierno, Economia, Administracion; Derecho o
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 04

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Atencidn al Ciudadano y Comunicaciones Internas (Perfil 2)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la difusion de la informacion y el fortalecimiento de la imagen institucional a través de
canales que la entidad tenga disponibles, orientados a garantizar la facil y oportuna comunicacion
entre los clientes internos y externos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar en el disefno, produccion de mensajes y contenidos institucionales de calidad a fin de
procurar una comunicacion efectiva y unificada dentro de la entidad, innovando y optimizando
los recursos disponibles, asi como transmitir a través de los canales de comunicacion
dispuestos, los mensajes y contenidos generados por las dependencias de la entidad que
requieran difusion interna.

Realizar los estudios requeridos para la formulacién de politicas, directrices y procedimientos
relacionados con la comunicacién interna y externa de la entidad, garantizando que atienda
las directrices gubernamentales; asi como disefiar estrategias para llevar a cabo la medicién
de los niveles de satisfaccion de los clientes y partes interesadas de la ANH.

Orientar y acompaiar a las diferentes dependencias en la implementacion de directrices y
protocolos de las comunicaciones institucionales, especialmente en la produccion y divulgacién
de campanas internas, manuales, documentos o instructivos para garantizar la coherencia
comunicativa, la integralidad de la informacion, permanente actualizacion y cumplimiento de
las politicas gubernamentales facilitando el acceso a los ciudadanos atendiendo las politicas
del Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.

Orientar, planear y divulgar los programas de protocolo, suministro de informacion, relaciones
publicas, publicidad y mercadeo a nivel institucional, asi como la construccién y divulgacion
del cddigo de ética y valores, con el fin de contribuir al posicionamiento, el que hacer y la
recordacion de la imagen institucional de la ANH.

Generar alianzas estratégicas para optimizar los recursos existentes, socializar experiencias
exitosas y aunar esfuerzos en la implementacién de la politica de Gobierno en Linea, Sistema
Nacional del Servicio al Ciudadano y Realizacion de Audiencias Publicas entre otras.

Asesorar y desarrollar la produccion editorial, el servicio al ciudadano, los centros de
documentacion e informacion y material corporativo, con el fin de atender las necesidades de
informacion de los grupos de interés, realizando el procedimiento de legalizacidn y registro de
los productos para garantizar y verificar el cumplimiento de la normatividad atinente a
derechos de autor.

Responder en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos regulares para tal fin
establecidos por la Agencia, asi como presentar en los términos definidos por su superior
inmediato, los informes, reportes, presentaciones y demas informacién que indique los
resultados o estado de su gestién.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempefio del cargo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Atencion de Publico.

e Inglés Intermedio

Contratacion publica y manual de contratacion misional vigente
Conocimiento sobre mercadeo, pautas publicitarias, manejo de medios

Manejo intermedio de Ofimatica (PowerPoint, Word, Excel, Outlook) y de herramientas
tecnoldgicas de informacion y comunicacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Comunicacion social, Periodismo y afines;
Ciencia Politica.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta  profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en:
Ciencia politica y Gobierno, Economia,
Administracion; Derecho o afines.

2. Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Casos

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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1.6. GESTOR T1-19

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Codigo: T1

Grado: 19
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Gestion del Conocimiento

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar e interpretar datos directos e indirectos asociados a proyectos geoldgicos y adquisicion,
procesamiento y reprocesamiento de informacion geofisica que permitan avanzar en el
conocimiento geoldgico y evaluar el potencial hidrocarburifero convencional y no convencional de
las cuencas sedimentarias del pais para promover la actividad exploratoria que permita la
incorporacion de nuevas reservas de hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar los elementos y procesos del sistema petrolifero de la cuenca sedimentaria del pais
asignada para establecer su prospectividad en materia de hidrocarburos en yacimientos
convencionales y no convencionales.

Proponer y estructurar proyectos de adquisicidn, procesamiento y reprocesamiento de
informacidn geofisica de la cuenca sedimentaria del pais asignada para avanzar en el
conocimiento del potencial hidrocarburifero orientadas al cumplimiento de la mision y vision
institucional.

Participar en el establecimiento de los términos técnicos generales para la estructuracion y
supervision de los proyectos de adquisicion, procesamiento y reprocesamiento de informacion
geofisica que se requiera contratar en la vicepresidencia con el fin de dar cumplimiento a las
leyes de contratacion publica y atendiendo lo establecido en el manual de contratacién de la
ANH.

Proponer nuevas areas prospectivas basado en la integracidn de informacién geoldgica y
geofisica de la cuenca sedimentaria del pais asignado con la metodologia de los sistemas
petroliferos orientado a atraer el capital de riesgo y promover actividad exploratoria en el pais.
Emitir conceptos técnicos relacionados con asignacion de areas, seguimiento a la exploracién,
seguimiento a la produccidn, fiscalizacion de areas que soporten el desarrollo de los contratos
de E&P, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de software y herramientas de sistema de informacion geografica
Conocimientos en preservacion de informacion técnica

Manejo y gestion de informacidn cartografica

Conocimientos especificos en manejo de datos geograficos para la industria del petroleo
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Inglés Intermedio
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia

Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Ingenieria
Civil y afines; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Ingenieria
Civil y afines; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 19
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Gestion de la Informacion Técnica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y recomendar en el analisis, estudio, integracién e interpretacién de la informacion
geoldgica existente con miras a proponer proyectos de investigacion que generen nuevo
conocimiento geoldgico y permitan actualizar el potencial de hidrocarburos de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

I

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
sobre la informacion técnica y geoldgica con miras a la promocion de areas de interés para la
exploracion y explotacién de hidrocarburos.

Proponer y realizar estudios e investigaciones que contribuyan a la administracion e integracién
de la informacidén técnica y geoldgica tendientes a cumplir con los objetivos de la ANH.
Preparar y presentar los informes que le sean requeridos por entes externos e internos
garantizando la atencidn oportuna y el cumplimiento de las leyes pertinentes.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control de la
ANH.

Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos y convenios suscritos.
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de software y herramientas de sistema de informacion geografica

Manejo y gestidn de informacion cartografica

Conocimientos especificos en manejo de datos geograficos para la industria del petrdleo
Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

Inglés intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel jerarquico
Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH”

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Geologia, otros
programas de ciencias naturales; Ingenieria de
Minas, metalurgia Afines, Ingenieria Civil .
! ga’y » N9 Y| Cuarenta y seis (46) meses de

afines; Otras ingenierias.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Geologia, otros
programas de ciencias naturales; Ingenieria de
Minas, metalurgia y Afines, Ingenieria Civil y
afines; Otras ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 19
. Vicepresidencia de Promocion y Asignacién de Areas
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Promocién y Mercados

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el analisis econdmico y financiero de los procesos de
asignacion de areas en contratos de exploracion y produccidon (E&P) asi como de evaluacion técnica
(TEAS), evaluando los programas técnicos exploratorios, inversiones, derechos econdmicos y demas
conceptos que sean objeto de negociacion acorde con las clausulas contractuales y el respectivo
reglamento o términos de referencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las actividades requeridas para el procesamiento y analisis de informacion con el fin de
generar recomendaciones a través del analisis de variables macro y microecondmicas, para la
identificacion de mercados nacionales e internacionales.

Analizar la informacidén econdmica, conceptual y de negocios del sector generada en diferentes
medios de comunicacién digitales e impresos a fin de apoyar a la formulacion de propuestas que
contribuyan a la competitividad sectorial.

Realizar el seguimiento en gestidn contractual y presupuestal a los proyectos vigentes registrando
la informacion para calcular, procesar y reportar los indicadores de avance de gestion del area.
Analizar la informacion cuantitativa generada de las fuentes de informacién implementadas a fin
de dar sustento numérico de las propuestas emitidas desde el area.

Mantener actualizadas las bases de datos de la informacién econdmica nacional, cifras sectoriales
y cifras emitidas por la Agencia a fin de tener informacién consolidada en tiempo real.
Responder las solicitudes recibidas para la evaluacién financiera de los tramites de procesos de
asignacion de areas, cesion de intereses, derechos y obligaciones, fusion, escision, transformacion
societaria y cambios de composicion accionaria que presenten las compaiiias titulares.

Elaborar en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que
versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos regulares para tal fin
establecidos por la Agencia.

Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacidn que indique los resultados o estado de su gestion.
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la misidén y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas de oficina Microsoft Office
Contratacién Publica y Manual de Contratacion Misional vigente
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal

de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH”

Matematicas financieras

Redaccidn verbal, escrita y buena ortografia
Inglés Intermedio

Administracion de proyectos

Administracion de sistemas de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del

nicleo basico de conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia

. Titulo de postgrado minimo en la modalidad

de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

. Tarjeta profesional  en los  casos

reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

. Titulo profesional en disciplina académica del

nicleo basico del conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia

. Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 19

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a Contratos en Exploracion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar e implementar las actividades necesarias para el seguimiento a las obligaciones
establecidas en los contratos de exploracion y produccidn suscritos por la ANH que se encuentren
en etapa de exploracion, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos la Agencia
Nacional de Hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las acciones necesarias para control y seguimiento al cumplimiento de las actividades
exploratorias, a la ejecucién de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos
de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

2. Evaluar y proponer pronunciamientos de orden técnico y contractuales relacionados con las
solicitudes presentadas por los operadores de los contratos suscritos por la ANH, con la calidad
y oportunidad requerida para la toma de decisiones.

3. Disenar y Controlar las actividades para la actualizacion y gestién de la informacidn contractual
y técnica del estado de ejecucion de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH en
etapa de exploracién, en los sistemas de informacion dispuestos por la Agencia con la calidad
y oportunidad requerida para la toma de decisiones.

4. Revisar el cumplimiento de los requisitos de monto, vigencia y forma de las garantias que
amparan el cumplimiento de las actividades exploratorias, la ejecucién de las inversiones
pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en
periodo de exploracion.

5. Elaborar lineamientos para la elaboracidn de los actos contractuales requeridos en el desarrollo
del control y seguimiento al cumplimiento de las actividades exploratorias, a la ejecucion de las
inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la
ANH, en periodo de exploracion.

6. Participar en la evaluacion de los riesgos de incumplimiento contractual identificados, generar
alertas y gestionar las acciones preventivas y correctivas con el propdsito de asegurar el efectivo
cumplimiento de las actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas
obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracién.

7. Elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos que contenga la
informacidn sobre el estado de los contratos en etapa de exploracion, requerida por las demas
areas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades en cumplimiento de las
actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los
contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

8. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Cddigo de Petrdleos y Politica Petrolera
e Regulacién en exploracion y produccion de hidrocarburos
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No.

_xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
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Contratos y Convenios de Hidrocarburos

Actividades y Operaciones para la exploracion de hidrocarburos
Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus modalidades

y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH

Generalidades de geologia del petrdleo y las

Inglés Intermedio

Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion
Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA)

cuencas sedimentarias de Colombia

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
Constitucion Politica; Presupuesto Publico; Derecho Administrativo y Cddigo Unico disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII.VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE E

STUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Administracion, = Economia,  Ingenieria
industrial y afines.

Titulo de posgrado minimo en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTER

NATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Geologia, Otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria civil y afines;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines;
Administracion, =~ Economia,  Ingenieria
industrial y afines.

Tarjeta profesional relacionada en los casos

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.

requeridos por la ley.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 19
. Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a Contratos en Produccién

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y ejecutar las actividades de verificacion del cumplimiento de las obligaciones
establecidas en los contratos E&P, convenios de explotacidn y convenios E&E, que se encuentren
a cargo del area seguimiento a contratos en produccion, con miras a asegurar su correcto y efectivo

cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar las acciones necesarias para el control y seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones establecidas en los contratos E&P, convenios de explotacidon y convenios E&E, a
cargo del area de seguimiento a contratos en produccidn, con miras a asegurar su correcto y
efectivo cumplimiento, de acuerdo con lo establecido en los contratos o normatividad
respectiva.

Evaluar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos E&P, convenios de
explotacidn y convenios E&E, a cargo del area de seguimiento a contratos en produccién, con
miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento, de acuerdo con lo establecido en los
contratos de hidrocarburos o normatividad respectiva.

Elaborar y gestionar los conceptos técnicos, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, sobre
la delimitacion de las areas de evaluacion y de produccion de los nuevos campos de
hidrocarburos descubiertos en el pais, de acuerdo con la normatividad vigente y procesos de la
ANH.

Emitir conceptos de orden técnico y contractual relacionados con cambios contractuales,
acreditacion o modificacion de actividades, prorrogas, suspensiones y restituciones en
desarrollo de los contratos E&P, convenios de explotacion y convenios E&E a cargo del area de
seguimiento a contratos en produccion, con el apoyo de otras areas si se requiere.

Revisar la informacion sobre el estado de los contratos E&P, convenios de explotacion y
convenios E&E de hidrocarburos a través del procedimiento establecido, en procura de
adelantar las acciones necesarias para que ésta se encuentre actualizada.

Elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos que contenga
la informacidn sobre el estado de los contratos E&P, convenios de explotacidn y convenios E&E
a cargo del area de seguimiento a contratos en produccion, requerida por las demas areas de
la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades, dentro de los plazos sehalados.
Coordinar la remision a la Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones de las
novedades para la aplicacion de las clausulas de derechos econdmicos pactados en los
contratos E&P, convenios de explotacion y convenios E&E a cargo del area de seguimiento a
contratos en produccién.

Orientar al personal de apoyo para el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones
establecidas en los contratos E&P, convenios de explotacidon y convenios E&E, a cargo del area
de seguimiento a contratos en produccidon, con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.
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Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito
principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cddigo de Petréleos y Politica Petrolera en aspectos relacionados con exploracién y produccién
de hidrocarburos.

Contratos E&P, convenios de explotacion y convenios E&E Operaciones de produccion.
Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion.

Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA) en aspectos relacionados con
exploracién y produccion de hidrocarburos.

Operaciones de produccién de hidrocarburos.

Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

1.

2.

3.

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria civil y afines; | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Ingenieria de minas, metalurgia y afines; | profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria eléctrica y afines. empleo.

Titulo de posgrado minimo en modalidad
de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional relacionada en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, Otros programas de ciencias | Setenta (70) meses de experiencia profesional
naturales; Ingenieria civil y afines; | relacionada con las funciones del empleo.
Ingenieria de minas, metalurgia y afines;
Ingenieria eléctrica y afines.
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2. Tarjeta profesional relacionada en los
casos requeridos por la ley
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 19

Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y

Dependencia: Participaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Reservas y Operaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar la informacidn de recursos y reservas de hidrocarburos con el fin de identificar la
oferta, los prondsticos y la expectativa de recursos fiscales para el pais, provenientes de dichos
recursos y reservas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento a la entrega de informacion de recursos y reservas de hidrocarburos,
detectando los aspectos criticos, adelantado las gestiones necesarias para complementar los
faltantes y garantizar su consistencia y veracidad.

2. Realizar seguimiento a los procedimientos de recepcion y consolidacion de la informacién de
recursos y reservas de hidrocarburos, proponiendo estrategias y actividades orientadas a la
mejora y optimizacién de los mismos.

3. Elaborar el balance de recursos y reservas de acuerdo con las normas legales y reglamentarias
vigentes, proyectando los informes y estadisticas que posibiliten las tomas de decisién y
adopcion de correctivos cuando haya lugar.

4. Administrar y depurar la informacién historica y estadistica existente sobre recursos y reservas
hidrocarburiferas en el pais utilizando las herramientas tecnoldgicas dispuestas para tal fin,
posibilitando la consulta de la informacion de forma agil.

5. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y area de desempefiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion y analisis del comportamiento del sector hidrocarburos
Cddigo de petrdleos, legislacion y regulacién del sector hidrocarburos
Politica petrolera y de gas

Metodologia para el Manejo de Reservas - PRMS

Planeacion y ejecucion de presupuesto publico

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD
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Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica
y afines.

Titulo de postgrado minimo en modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1.

2.

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Quimica y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 19

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear e implementar estrategias y metodologias adecuadas para la administracion y manejo de
los recursos administrativos, archivo y correspondencia de la Agencia prestando soporte a las
diferentes areas con miras a garantizar correcto desarrollo de las funciones de la entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacidon de los planes, programas y
proyectos administrativos de la ANH, atendiendo las directrices y metodologia institucionales,
con el fin de cubrir las necesidades de las diferentes dependencias y garantizar el correcto
funcionamiento de la entidad.

Implementar el Sistema de Gestién Documental de la Agencia de acuerdo con las directrices
del Archivo General de la Nacién, realizando la revisién y actualizacién de las Tablas de
Retencién Documental, orientada a la adecuada custodia y preservacion de la informacion.
Estructurar la adquisicion de bienes y servicios, asi como ejercer el seguimiento y control de
los inventarios de los bienes de la entidad, tomar las medidas necesarias para mantenerlos
actualizados y garantizar el buen estado, conservacion y uso de dichos bienes, reportando
periddicamente los cuadros o informes de inventarios actualizados.

Disenar y liderar el programa de seguros, asi como la liquidacion y pago de los impuestos
predial y de vehiculos, de acuerdo con el procedimiento y formatos establecidos por la
Secretaria de Hacienda para garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y
patrimoniales de la Agencia.

Coordinar los tramites notariales, la adquisicion y registro de los bienes de la Agencia de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente con el fin de que los titulos y escrituras
estén debidamente actualizados para soportar la propiedad de los activos de la entidad y su
debido registro contable.

Ejercer la administracion de la Caja Menor de la Agencia de conformidad con la reglamentacién
expedida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y las disposiciones internas,
verificando el cumplimiento de todos los requisitos necesarios para la constitucion,
funcionamiento, reembolso y legalizacién mensual y definitiva de la Caja Menor.

Emitir los conceptos técnicos relacionados con el area de su competencia ajustada a la
normatividad vigente y procedimientos internos que aporten elementos de juicio y permitan la
administracion eficiente de los procesos administrativos.

Hacer seguimiento, vigilancia y control de la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos
de asignado, con el fin de garantizar su adecuada ejecucion de acuerdo con la normatividad
legal vigente, emitiendo reportes y comunicaciones pertinentes, tendientes a implementar los
correctivos a que hubiere lugar.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacién Publica

Politicas publicas en administracion documental
Presupuesto Estatal

Inventarios y administracién de bienes del estado
Investigacion, disefio y Gestion de Proyectos
Aseguramiento de bienes

Sistema de Gestién y Control, y de Desarrollo Administrativo
Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en: en
Administracion, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, ) .
Contaduria. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

2. Titulo de posgrado minimo en modalidad de profesional relacionada con las funciones del
especializacion en areas relacionadas con | €MPI€0-
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en: en
Administracion, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia,
Contaduria.

2. Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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GESTOR T1-18

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 18
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Gestion del Conocimiento

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar y supervisar los proyectos relacionados con el muestreo del subsuelo que se realizan a
través de la perforacion de pozos estratigraficos para la evaluacion de los elementos del sistema
petrolifero de las cuencas sedimentarias del pais

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar proyectos de muestreo del subsuelo en las areas interés misional de la entidad, de
acuerdo con las técnicas requeridas y la normatividad vigente para avanzar en el conocimiento
del potencial hidrocarburifero de las cuencas sedimentarias del pais.

2. Establecer de los términos técnicos generales para la estructuracion y supervision de los proyectos
de muestreo de subsuelo a través de la perforacion de pozos estratigraficos que se requiera
contratar en la vicepresidencia con el fin de dar cumplimiento a las leyes de contratacién publica
y atendiendo lo establecido en el manual de contratacion de la ANH.

3. Evaluar los elementos de los sistemas petroliferos con base en los resultados del muestreo del
subsuelo.

4. Proponer y estructurar proyectos de estudios integrados con base en los ntcleos adquiridos como
resultado del muestreo del subsuelo en las areas interés misional de la entidad, para avanzar en
el conocimiento del potencial hidrocarburifero de las cuencas sedimentarias del pais.

5. Hacer seguimiento técnico y de ejecucion presupuestal al desarrollo de los proyectos de inversion,
elaborando los informes, analisis y emisidn de alertas para asegurar la oportuna ejecucion de los
mismos en cumplimiento de los objetivos y prioridades institucionales.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal
y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Sistemas Petroliferos
e Conocimientos técnicos de proyectos de exploracién y produccion de hidrocarburos.
e Office, Word y Excel y Manejo de Base de datos
e Conocimiento en ISO 14000 y fundamentos de Salud Ocupacional
e Discernimiento en expresion oral y escrita.
e Sistema de gestion y control y desarrollo administrativo.
e Contratacién Publica.
e Ingles Intermedio.

VI. 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 Instrumentacién de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII.VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, metalurgia y afines; Otras
Ingenierias, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Quimica y afines. profesional relacionada con las funciones del

2. Titulo de postgrado en la modalidad de | empleo
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y siete (67) meses de experiencia
nlcleo basico del conocimiento en: Geologia, | profesional relacionada con las funciones del
otros programas de Ciencias Naturales; | empleo
Ingenieria de Minas, metalurgia y afines; Otras
Ingenierias, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Quimica y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 18

Dependencia: Vicepresidencia de Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion de Informacion Técnica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de gestion de la informacion técnica y soportar el seguimiento a la
preservacion, confidencialidad e integralidad de la informacion técnica y asegurar su utilizaciéon como
materia prima de los procesos de exploracién y explotacion de hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la administracion y supervisién del desarrollo de las actividades a cargo de la
vicepresidencia garantizando la confidencialidad de la informacién técnica de acuerdo con el
procedimiento establecido con el fin de soportar las actividades de administracion de los recursos
hidrocarburifero de la nacién.

Generar y participar en la seleccion y evaluacién de la informacién técnica y su implementacion en
paquetes de informacidn como insumo para rondas de negocios que se realizan en la ANH
atendiendo los lineamientos de la alta direccion.

Participar en la evaluacion, integracion y analisis de informacion Geoldgica y Geofisica orientada a
la definicion de nuevas oportunidades exploratorias y la evaluacién del sistema petrolifero de las
cuencas colombianas.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito principal
y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos ofimatica

Manejo, administracion y preservacion de la informacion técnica de la industria petrolera.
Politica petrolera de Colombia y la entidad

Conocimiento técnico en proyectos de exploracion y produccion
Conocimiento técnico de las cuencas sedimentarias colombiana
Conocimiento de la metodologia de Sistemas Petroliferos
Conocimiento de las metodologias de balance de masas
Manejo de base de datos técnicos

Sistema de gestién y control y desarrollo administrativo
Contratacién Publica

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD
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Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Otras Ingenierias, Ingenieria Civil y afines; | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. | profesional relacionada con las funciones del

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad | empleo
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Otras Ingenierias, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

2. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

Hoja No. 221 de 339

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional
ANH"

de Hidrocarburos -

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 18

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a contratos en Exploracién

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y Ejecutar las actividades necesarias para el seguimiento a las obligaciones establecidas en
los contratos de exploracion y produccidon suscritos por la ANH que se encuentren en etapa de
exploraciéon, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar las acciones necesarias para control y seguimiento al cumplimiento de las actividades
exploratorias, a la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos
de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

Elaborar y verificar pronunciamientos de orden técnico y contractuales relacionados con las
solicitudes presentadas por los operadores de los contratos suscritos por la ANH, con la calidad y
oportunidad requerida para la toma de decisiones.

Controlar las actividades para la actualizacién y gestion de la informacidn contractual y técnica del
estado de ejecucion de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH en etapa de
exploracidn, en los sistemas de informacién dispuestos por la Agencia con la calidad y oportunidad
requerida para la toma de decisiones.

Verificar el cumplimiento de los requisitos de monto, vigencia y forma de las garantias que
amparan el cumplimiento de las actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas,
y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de
exploracion.

Orientar la elaboracién de los actos contractuales requeridos en el desarrollo del control y
seguimiento al cumplimiento de las actividades exploratorias, a la ejecucién de las inversiones
pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo
de exploracion.

Identificar los riesgos de incumplimiento contractual, generar alertas y gestionar las acciones
preventivas y correctivas con el propdsito de asegurar el efectivo cumplimiento de las actividades
exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos de
hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

Estructurar y elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos que
contenga la informacién sobre el estado de los contratos en etapa de exploracion, requerida por
las demas areas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades en cumplimiento de
las actividades exploratorias, la ejecucidon de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de
los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito principal
y area de desempenio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Codigo de Petroleos y Politica Petrolera
Regulacién en exploracion y produccidn de hidrocarburos
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Contratos y Convenios de Hidrocarburos

Actividades y Operaciones para la exploracion de hidrocarburos

Conocimientos generales de amparos, seguros,
coberturas a los contratos de hidrocarburos sus

reaseguro y fianzas en todas sus modalidades y
critos por la ANH

Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion.

Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA)

Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Constitucion Politica; Presupuesto Publico; Derecho Administrativo y Cddigo Unico disciplinario

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE

INTEGRIDAD
Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines.

Titulo de postgrado minimo en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERN

ATIVA

. Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cédigo: T1
Grado: 18
D . Vicepresidencia de Contratos de
ependencia: )
Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a Contratos en Produccién

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar verificacién del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos E&P,
convenios de explotacion y convenios E&E, que se encuentren a cargo del area seguimiento a
contratos en produccidn, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar acciones necesarias para el control y seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones establecidas en los contratos E&P, convenios de explotacidon y convenios E&E,
a cargo del drea de seguimiento a contratos en produccion, con miras a asegurar su correcto
y efectivo cumplimiento, de acuerdo con lo establecido en los contratos o normatividad
respectiva.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos E&P, convenios
de explotacién y convenios E&E, a cargo del area de seguimiento a contratos en produccion,
con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento, de acuerdo con lo establecido en
los contratos de hidrocarburos o normatividad respectiva.

Elaborar y gestionar conceptos técnicos, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, sobre
la delimitacion de las areas de evaluacién y de produccién de los nuevos campos de
hidrocarburos descubiertos en el pais, de acuerdo con la normativa vigente y los procesos
de la ANH.

Disefiar y gestionar conceptos de caracter técnico y contractual relacionados con cambios
contractuales, acreditacién o modificacion de actividades, prérrogas, suspensiones y
restituciones en desarrollo de los contratos E&P, convenios de explotacidon y convenios E&E
a cargo del area de seguimiento a contratos en produccién, con el apoyo de otras areas si
se requiere.

Revisar la informacién sobre el estado de los contratos E&P, convenios de explotacién y
convenios E&E de hidrocarburos a través del procedimiento establecido, en procura de
adelantar las acciones necesarias para que ésta se encuentre actualizada.

Consolidar y elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos
que contenga la informacion sobre el estado de los contratos E&P, convenios de explotacion
y convenios E&E a cargo del area de seguimiento a contratos en produccion, requerida por
las demas areas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades, dentro de los
plazos sefalados.

Participar en la remision a la Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones de
las novedades para la aplicacion de las clausulas de derechos econédmicos pactados en los
contratos E&P, convenios de explotacidon y convenios E&E a cargo del area de seguimiento
a contratos en produccion.

Orientar al personal de apoyo para el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones
establecidas en los contratos E&P, convenios de explotacion y convenios E&E, a cargo del
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area de seguimiento a contratos en produccion, con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidon y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Cddigo de Petrdleos y Politica Petrolera en aspectos relacionados con exploracion y
produccion de hidrocarburos

e Funciones de la ANH

e Contratos E&P, convenios de explotacion y convenios EQE Operaciones de produccion

e Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccién

e Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA) en aspectos relacionados con
exploracion y produccién de hidrocarburos

e Operaciones de produccién de hidrocarburos

e Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia

e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel jerarquico
Comunes ] q

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII.VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria civil y afines;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines; | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Ingenieria eléctrica y afines. profesional relacionada con las funciones del
Titulo de posgrado minimo en modalidad | empleo

de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica |Sesenta y siete (67) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: |profesional relacionada con las funciones del
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Geologia, Otros programas de ciencias|empleo.
naturales; Ingenieria civil y afines;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines;
Ingenieria eléctrica y afines.

2. Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 18

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar estrategias y metodologias adecuadas para la administracién y manejo de los recursos
financieros y la operatividad correspondiente a los temas presupuestal, contable y tributario con miras
a soportar el correcto desarrollo de las funciones de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar los procesos y procedimientos contables, presupuestales y de registro de operaciones, y
demas operaciones en el SIIF, que deba adelantar la entidad y bajo los parametros establecidos
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Emitir conceptos y aportar elementos de juicio orientados a la correcta y eficiente administracion
de los recursos financieros, asi como adelantar las actividades para la sostenibilidad contable la
entidad, velando por el cumplimiento normativo correspondiente y el procedimiento establecido.
Preparar y hacer seguimiento, vigilancia y control a la ejecucién del presupuesto de ingresos y
gastos asignados, programa anual mensualizado de Caja, emitiendo reportes y comunicaciones
tendientes a implementar los correctivos a que hubiere lugar, con el fin de garantizar su adecuada
ejecucion de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Proponer un marco de indicadores financieros para ser utilizados en los procesos de contratacion
de la entidad, acompaiiando a las dependencias en la estructuracion de proyectos de contratacion,
en los temas financieros, asi como adelantar evaluaciones financieras de los procesos de
contratacidon de la Agencia, para que los Estudios de Sustentacion Econdmica y Técnica - ESET's
estén acorde con las necesidades de la entidad y los recursos a comprometer, aplicando lo
dispuesto en las normas de contratacidn vigentes.

Orientar y adelantar las actividades necesarias para la preparacion y presentacion de los informes
establecidos, realizando presentaciones de estados financieros, pagos fiscales y toda informacion
exigida para el cumplimiento oportuno de los compromisos tributarios, fiscales, contables y
presupuestales de acuerdo con el procedimiento establecido y la normatividad vigente.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito principal
y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ley General de Presupuesto

Manejo de herramientas de oficina Microsoft Office
Conocimientos de Contabilidad y Tesoreria Publica
Matematicas financieras y manejos de titulos de tesoreria TES
Conocimientos Estatuto de Contratacion

Conocimientos del Estatuto Tributario vigente

Normatividad del Sistema General de Regalias

Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por nivel jerarquico
Propias

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia.
Titulo de postgrado minimo en modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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6.7. GESTOR T1-17

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 17

Dependencia: Vicepresidencia de Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Gestion del Conocimiento

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y desarrollar las actividades de la metodologia de sistemas petroliferos para la
evaluacién del potencial de hidrocarburos del pais y la cuantificacién probabilistica de cuanto
hidrocarburo queda por encontrar (Yet to Find) en yacimientos convencionales y yacimientos
no convencionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Planear, proponer y desarrollar estudios y proyectos que contribuyan a identificar los
elementos y procesos de los sistemas petroliferos de las cuencas sedimentarias del pais.
Elaborar y desarrollar estudios y proyectos que contribuyan a evaluar el potencial de
hidrocarburos de las cuencas sedimentarias del pais.

Disefiar y desarrollar estudios y proyectos para cuantificar el Yet to Find de las cuencas
sedimentarias del pais.

Planear y orientar las actividades necesarias para la rendicion de informes y reportes
necesarios, que se requieran de acuerdo con el procedimiento y formatos establecidos.
Definir y participar en la realizacion de informes y presentaciones internas y externas para
la divulgacién de los resultados de los proyectos adelantados por la entidad para incentivar
la inversion en actividad exploratoria del pais.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misiéon y visién institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos ofimatica

Expresion oral y escrita

Manejo, administracion y preservacion de la informacion técnica de la industria petrolera.
Politica petrolera de Colombia y la institucion

Conocimiento técnico en proyectos de produccién y exploracion

Manejo de informacion técnica de la industria petrolera

Coordinacion de proyectos en la industria petrolera

Sistema de gestidn y control y desarrollo administrativo

Contratacion Publica

Ingles Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones

Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio |

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales;  Ingenieria de  Minas,
Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias,
Administracion; Ingenieria Industrial y
afines; Contaduria Publica; Derecho y | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
afines; Ingenieria Civil y afines. relacionada con las funciones del empleo

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales;  Ingenieria de  Minas,
Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias,
Administracion; Ingenieria Industrial y
afines; Contaduria Publica; Derecho vy
afines; Ingenieria Civil y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H k. Hoja No. 230 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Codigo: T1

Grado: 17

Dependencia: Vicepresidencia de Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion de Informacion Técnica (perfil 1)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de soporte administrativo a los procesos de gestién de la
informacidn técnica de exploracion y produccion, generacion de oportunidades exploratorias,
promocion de la inversion y administracion integral del recurso hidrocarburifero.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proponer y presentar criterios que soporten la formulacion, coordinacidn y ejecucion de
politicas, procesos y procedimientos para el manejo de la informacion técnica de
exploracion y produccion.

2. Desarrollar actividades de soporte administrativo que requiera la transferencia de
Informacion Petrolera.

3. Desarrollar actividades de soporte administrativo que se requiera en la actualizacion del
manual de entrega de informacidn técnica de exploracién y produccion

4. Desarrollar actividades de soporte administrativo que se requiera en la generacion de
oportunidades exploratorias, promocion para asignacion de areas y paquetes de
informacién técnica.

5. Planear y orientar las actividades necesarias para la rendicion de informes y reportes
necesarios, que se requieran de acuerdo con el procedimiento y formatos establecidos.

6. Participar en la formulacién, disefo, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area, realizando las actividades de soporte administrativo que faciliten la
toma de decisiones y velando por el cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos.

7. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Conocimientos ofimatica
e Conocimientos administrativos y contables
e Politica petrolera de Colombia y la entidad
e Sistema de gestidn y control y desarrollo administrativo
e Contratacion Publica
e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel jerarquico
Comunes
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria Civil
y Afines; Contaduria Publica.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia otros programas de ciencias
naturales, Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines; Otras Ingenierias, Ingenieria Civil
y Afines; Contaduria Publica.

2. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 17

Dependencia: Vicepresidencia de Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion de Informacidon Técnica (perfil 2)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos de gestion de la informacion técnica de exploracion y produccion e
incorporar en los procesos de generacion de oportunidades exploratorias, promocion de la
inversion y administracion integral del recurso hidrocarburifero.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Generar y participar en la evaluacion, integracion y analisis de informacion Geoldgica y
Geofisica orientada a la definicion de nuevas oportunidades exploratorias y la evaluacion
del sistema petrolifero de las cuencas colombianas.

Generar y participar en la seleccion y evaluacion de la informacidon técnica y su
implementacion en paquetes de informacién como insumo para rondas de negocios que se
realizan en la ANH atendiendo los lineamientos de la alta direccion.

Administrar y supervisar la gestién integral de la informaciéon, mediante la formulacion,
seguimiento y control de actividades y proyectos orientados a garantizar su calidad,
integridad, disponibilidad y adecuada administracion, en cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participar en la formulacion, disefio, organizacidon, ejecucion y control de planes y
programas del area, emitiendo argumentos técnicos que faciliten la toma de decisiones y
velando por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidon y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propésito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos ofimatica

Conocimientos de software Petro técnicos y sistemas de informacion geografica GIS
Manejo, administracion y preservacion de la informacidn técnica de la industria petrolera
Politica petrolera de Colombia y la entidad

Conocimiento técnico en proyectos de exploracion y produccion.

Conocimiento avanzado en Geologia de petrdleos

Conocimiento técnico de las cuencas sedimentarias colombianas.

Manejo de base de datos técnicos.

Conocimiento y aplicacion de conceptos en datamanagement de informacion G&G,
Sistema de gestién y control y desarrollo administrativo.

Contratacion Publica

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones

VII.VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines; Otras Ingenierias, Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines; Otras Ingenierias, Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 17

Dependencia: Vicepresidencia de Promocidn y Asignacién de Areas
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Promocion y Mercados (perfil 1)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar a través de los medios de comunicacion especializados, los mensajes institucionales que
suministren informacion veraz, oportuna y confiable de la gestidn institucional y del pais como
destino atractivo de inversién en el sector hidrocarburifero.

Producir y emitir comunicaciones de la entidad y del sector hidrocarburifero a través de
Comunicados de Prensa, entrevistas a voceros de la ANH, articulos, editoriales, activacién de
redes sociales, entre otros, con el fin de actuar como portavoz constante y efectivo de las
actividades del sector y sus buenas practicas productivas, sociales y ambientales, encaminadas
al posicionamiento de la imagen institucional de la Entidad.

Gestionar el desarrollo y seguimiento a las estrategias de comunicacion internacional, nacional
y regional, a fin de procurar una comunicacion efectiva y unificada desde las instituciones del
gobierno involucradas.

Informar en los medios de comunicacion digitales (Pagina Web, Redes Sociales) sobre los
eventos, participaciones y noticias mas relevantes del sector, la entidad y del pais a fin de
generar mayor cobertura, oportunidad y calidad de la informacidn emitida.

Realizar monitoreo permanente de los medios de comunicacion especializados nacionales e
internacionales, a fin de pautar informacién relevante de la entidad y del sector de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la institucion y el posicionamiento de la marca a través de
mensajes graficos y escritos.

Ejercer seguimiento de noticias publicadas diariamente en medios de comunicacion en los que
la ANH vy el sector de hidrocarburos en Colombia hayan sido objeto de la noticia, con el objetivo
de detectar y atender oportunamente posibles riesgos y/o resaltar atributos divulgados de la
Entidad y del sector hidrocarburifero.

Elaborar en los términos establecidos por la ley, respuestas a peticiones, quejas, reclamos y
solicitudes que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos regulares
para tal fin establecidos por la Agencia.

Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacién que indique los resultados o estado de su gestion.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ley General de Presupuesto

Manejo de herramientas de oficina Microsoft Office
Conocimientos de Contabilidad y Tesoreria Publica
Matematicas financieras y manejos de titulos de tesoreria TES
Conocimientos Estatuto de Contratacion.

Conocimientos del Estatuto Tributario vigente

Normatividad del Sistema General de Regalias
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE
INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines
Administracion; Contaduria Pablica; Economia.
Titulo de postgrado minimo en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 17

Dependencia: Vicepresidencia de Promocién y Asignacion de Areas

II. AREA FUNCIONAL

Promocion y Mercados (perfil 2)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades requeridas en el area para desarrollar actividades de Promocion y
Divulgacidn que posicionen la imagen institucional y del pais como destino atractivo de inversion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar las estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a atraer inversion en el
sector hidrocarburifero del pais y desarrollar mayor conocimiento de los inversionistas a partir
de la planeacion de las actividades disefiadas en el area.

Acompaiiar en la ejecucion de actividades de promocion encaminadas al posicionamiento de la
imagen institucional y del pais garantizando los recursos necesarios para su Optima realizacion.
Mantener actualizadas las bases de datos de la informacion econémica nacional, cifras sectoriales
y cifras emitidas por la Agencia a fin de tener informacion consolidada en tiempo real.
Responder en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos regulares para tal fin
establecidos por la Agencia.

Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacién que indique los resultados o estado de su gestion.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacion Publica y Manual de Contratacion Misional vigente
Conocimiento sobre mercadeo, pautas publicitarias, imagen corporativa
Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petrdleos

Redaccidn verbal, escrita y buena ortografia

Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII.VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
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Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en
areas de conocimiento en: Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines Comunicacién
Social, Periodismo y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Publicidad vy
afines; Administraciéon; Finanzas y Comercio
Internacional.

Titulo de postgrado minimo en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica en
areas de conocimiento en: Comunicacién
Social, Periodismo y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Publicidad vy
afines; Administraciéon; Finanzas y Comercio
Internacional.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 17

Dependencia: Vicepresidencia de Promocién y Asignacidn de Areas

II. AREA FUNCIONAL

Promocién y Mercados (perfil 3)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el analisis econémico y financiero de los procesos de
asignacion de areas en contratos de exploracion y produccidon y de evaluacion técnica,
evaluando los programas técnicos exploratorios, inversiones, derechos econdmicos y demas
conceptos que sean objeto de negociacion acorde con las clausulas contractuales y el
respectivo reglamento o términos de referencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades requeridas para el procesamiento y analisis de informacién con el
fin de generar recomendaciones a través del andlisis de variables macro vy
microecondmicas, para la identificacién de mercados nacionales e internacionales.

2. Analizar la informacion econdmica, conceptual y de negocios del sector generada en
diferentes medios de comunicacién digitales e impresos a fin de apoyar a la formulacion
de propuestas que contribuyan a la competitividad sectorial.

3. Analizar la informacién cuantitativa generada de las fuentes de informacion
implementadas a fin de dar sustento numérico de las propuestas emitidas desde el area.

4. Mantener actualizadas las bases de datos de la informacién econdmica nacional, cifras
sectoriales y cifras emitidas por la Agencia a fin de tener informacidon consolidada en
tiempo real.

5. Responder las solicitudes recibidas para la evaluacién financiera de los tramites de
procesos de asignacion de areas, cesion de intereses, derechos y obligaciones, fusion,
escision, transformacion societaria y cambios de composicién accionaria que presenten
las compaiiias titulares.

6. Responder en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y
solicitudes que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos
regulares para tal fin establecidos por la Agencia.

7. Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacién que indique los resultados o estado de su gestion.

8. Desempenar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misién y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Regulacion del sector de hidrocarburos, investigacién de mercados y conocimiento
general de las tendencias del mercado global de hidrocarburos

e Contratacion Publica y Manual de Contratacion Vigente
e Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petroleos
e Redaccidn escrita y buena ortografia
e Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII.VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo de conocimiento en: Ingenieria
Industrial y afines; Economia;
Administracion; Ciencias Politicas,
Relaciones Internaciones; Derecho y afines.
Titulo de postgrado minimo en modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
Tarjeta  profesional

reglamentados por la ley.

en los casos

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
Industrial y afines; Economia; Administracion;
Ciencias Politicas, Relaciones Internaciones;
Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 17

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a Contratos en Exploracion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para el seguimiento a las obligaciones establecidas en los
contratos de exploracién y produccion suscritos por la ANH que se encuentren en etapa de
exploracion, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos la Agencia Nacional
de Hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar control y seguimiento al cumplimiento de las actividades exploratorias, a la
ejecucién de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos de
hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

Elaborar pronunciamientos de orden técnico y contractuales relacionados con las solicitudes
presentadas por los operadores de los contratos suscritos por la ANH, con la calidad y
oportunidad requerida para la toma de decisiones.

Mantener actualizada la informacidn contractual y técnica del estado de ejecucion de los
contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH en etapa de exploracion, en los sistemas
de informacién dispuestos por la Agencia con la calidad y oportunidad requerida para la
toma de decisiones.

Evaluar el cumplimiento de los requisitos de monto, vigencia y forma de las garantias que
amparan el cumplimiento de las actividades exploratorias, la ejecucién de las inversiones
pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en
periodo de exploracion.

Elaborar los actos contractuales requeridos en el desarrollo del control y seguimiento al
cumplimiento de las actividades exploratorias, a la ejecucién de las inversiones pactadas, y
demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de
exploracion.

Analizar e incorporar los riesgos de incumplimiento contractual, generar alertas y gestionar
las acciones preventivas y correctivas con el proposito de asegurar el efectivo cumplimiento
de las actividades exploratorias, la ejecucidn de las inversiones pactadas, y demas
obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de
exploracion.

Elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos que
contenga la informacion sobre el estado de los contratos en etapa de exploracion, requerida
por las demas dareas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades en
cumplimiento de las actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas, y
demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de
exploracion.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misién y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Codigo de Petroleos y Politica Petrolera.
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e Regulacién en exploracion y produccion de hidrocarburos
e Contratos y Convenios de Hidrocarburos.
e Actividades y Operaciones para la exploracion de hidrocarburos.
e Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus
modalidades y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH
e Reglamentacién técnica en operaciones y actividades de exploracién y produccion.
e Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA).
e Generalidades de geologia del petréleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.
e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
e Constitucién Politica; Presupuesto Publico; Derecho Administrativo y Cddigo Unico

disciplinario.
e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII.VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Geologia,
otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y cuatro (64) meses de
nucleo basico de conocimiento en: Geologia, | experiencia profesional relacionada con
otros Programas de Ciencias Naturales; | las funciones del empleo.

Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines.

2. Tarjeta profesional relacionada en los casos

requeridos por la ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 17

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Talento Humano

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y orientar la ejecucion de los planes de administracién del talento humano orientados
a la vinculacién, permanencia y retiro del personal idéneo para la ANH, a través de la
implementacion de directrices del gobierno nacional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y adelantar el desarrollo y seguimiento a las actividades del area encaminadas a
la provisiéon oportuna de personal para lograr el cumplimiento de las funciones asignadas y
los objetivos institucionales, de conformidad con las directrices impartidas por la alta
direccién, la Comision Nacional de Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

2. Participar en el desarrollo del plan estratégico de talento humano, plan de provision del
talento humano y plan anual de vacantes de cada anualidad.

3. Apoyar el proceso de evaluacion del desempenfio del personal de carrera de la entidad, en
las tres fases: concertacién, seguimiento y evaluacién - calificacion, efectuado las
estadisticas de los resultados.

4. Elaborar, revisar y hacer seguimiento a la produccién de los actos administrativos que
reflejen las diferentes situaciones administrativas de los servidores de la Agencia de
conformidad con la normativa vigente.

5. Validar el procesamiento de la ndmina mensual de los empleados de la Agencia en
cumplimiento de los términos establecidos en la ley, procurando el suministro oportuno de
la informacidn o servicios requeridos por las diferentes dependencias de la entidad que sean
competencia de Talento Humano.

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Plan Nacional de Capacitacion.
e Politicas Publicas en administracion de personal.
e Liquidacion de ndmina y prestaciones sociales
e Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
e Conocimientos basicos de estadistica
e Sistema General de Carrera
e Cddigo Disciplinario Unico
e Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nulcleo basico de conocimiento en
Administracion;  Contaduria  Publica,
Ingenieria Industrial y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad
de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion;  Contaduria  Publica,
Ingenieria Industrial y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 17

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Atencion al ciudadano y comunicaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la difusidn de la informacion y el fortalecimiento de la imagen institucional a través de
canales que la entidad tenga disponibles, orientados a garantizar la facil y oportuna
comunicacién entre los clientes internos y externos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, produccién de mensajes y contenidos institucionales de calidad a fin

de procurar una comunicacién efectiva y unificada dentro de la entidad, innovando y
optimizando los recursos disponibles, asi como transmitir a través de los canales de
comunicacién dispuestos, los mensajes y contenidos generados por las dependencias de la
entidad que requieran difusion interna.

. Realizar los estudios requeridos para la formulacion de politicas, directrices y procedimientos
relacionados con la comunicacidn interna y externa de la entidad garantizando que atienda
las directrices gubernamentales, asi como disefiar estrategias para llevar a cabo la medicion
de los niveles de satisfaccion de los clientes y partes interesadas de la ANH.

. Orientar y acompaniar a las diferentes dependencias en la implementacién de directrices y
protocolos de las comunicaciones institucionales, especialmente en la produccién y
divulgacién de campafias internas, manuales, documentos o instructivos para garantizar la
coherencia comunicativa, la integralidad de la informacion, permanente actualizacion y
cumplimiento de las politicas gubernamentales facilitando el acceso a los ciudadanos
atendiendo las politicas del Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.

. Orientar, planear y divulgar los programas de protocolo, suministro de informacion,
relaciones publicas, publicidad y mercadeo a nivel institucional, asi como la construccién y
divulgacion del cddigo de ética y valores, con el fin de contribuir al posicionamiento, el que
hacer y la recordacion de la imagen institucional de fa ANH.

. Generar alianzas estratégicas para optimizar los recursos existentes, socializar experiencias
exitosas y aunar esfuerzos en la implementacion de la politica de Gobierno en Linea, Sistema
Nacional del Servicio al Ciudadano y Realizacién de Audiencias Publicas entre otras.

. Orientar y desarrollar la produccion editorial, el servicio al ciudadano, los centros de
documentacion e informacion y material corporativo, con el fin de atender las necesidades
de informacion de los grupos de interés, realizando el procedimiento de legalizacion y registro
de los productos para garantizar y verificar el cumplimiento de la normatividad atinente a
derechos de autor.

. Responder en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
gue versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos regulares para tal fin
establecidos por la Agencia, asi como presentar en los términos definidos por su superior
inmediato, los informes, reportes, presentaciones y demas informacion que indique los
resultados o estado de su gestion.

. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidén y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y area de desempeiio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacién Publica y Manual de Contratacién Misional vigente
Conocimiento sobre mercadeo, pautas publicitarias, manejo de medios

Atencion de Publico

Expresion verbal y escrita fluida, buena ortografia.
Manejo intermedio de Ofimatica (PowerPoint, Word, Excel, Outlook) y de herramientas

tecnoldgicas de informacién y comunicacion
Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII.VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso

Diligencia

Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

. Titulo profesional en disciplina académica del

nicleo basico del conocimiento en:
Comunicacion social, Periodismo y afines;
Ciencia Politica.

. Titulo de postgrado minimo en la modalidad

. Tarjeta

de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
profesional

reglamentados por la Ley.

en los €asos

Cuarenta y seis (40) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.,

ALTERNATIVA

. Tarjeta

. Titulo profesional en disciplina académica del

nicleo basico del conocimiento en:
Comunicacion social, Periodismo y afines;
Ciencia Politica.
profesional
reglamentados por la ley.

en los Casos

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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GESTOR T1-15

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 15
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Contratacion y Derecho Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios juridicos de los contratos misionales de exploracién y produccién — E&P,
asi como de evaluacion técnica de hidrocarburos - TEAS de manera eficaz, eficiente y efectiva
garantizando el cumplimiento del marco juridico de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar juridicamente los documentos remitidos para la celebracién de los contratos
misionales de exploracion y produccidon — E&P, asi como de evaluacion técnica de
hidrocarburos - TEAS, de acuerdo con la hormatividad vigente.

2. Analizar y proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en
relacion con los derechos econdmicos, devoluciones, ampliaciones y manejo de areas que
se presentan en desarrollo de los contratos misionales de exploracidn, explotacion y
evaluacion técnica de hidrocarburos.

3. Proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relacién con
las garantias, terminaciones anormales, liquidacién en los contratos y resolucion de
controversias contractuales misionales de exploracién, explotacion y evaluacién técnica de
hidrocarburos, de conformidad con la legislacion aplicable.

4. Proyectar los documentos contractuales y actos administrativos necesarios para la
modificacién de los contratos E&P y TEAS de acuerdo con las directrices institucionales.

5. Realizar el analisis del caso y proyectar conceptos juridicos que deban ser expedidos por la
Agencia dentro del proceso contractual de E&P y TEAS, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

6. Elaborar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de los procesos
para la celebracion de los contratos E&P y TEAS de acuerdo con el procedimiento
establecido

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misién y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho Administrativo

e Derecho Procesal Civil

e Conceptos basicos en legislacién ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la
exploracion y explotacion de hidrocarburos.

e Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS.

e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines.

Tarjeta profesional
reglamentados por la Ley.

en los €asos

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 15
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Contratacion Estatuto General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, emitir conceptos y desarrollar los aspectos juridicos de los procesos
contractuales que le competen de manera eficaz, eficiente y efectiva garantizando el
cumplimiento del marco juridico de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Revisar los documentos remitidos por las areas para dar inicio al proceso de contratacion de
bienes y servicios de acuerdo con la modalidad de seleccion correspondiente.

Proyectar los documentos contractuales, actos administrativos y conceptos juridicos que
deban ser expedidos por la Agencia en el desarrollo del proceso contractual de acuerdo con
las leyes correspondientes y el manual de contratacion

Orientar a los diferentes servidores que hayan sido designados como supervisores de los
contratos y a las dareas en las diferentes etapas precontractuales necesarias para la
suscripcién de contratos que requiera la ANH en procura del cumplimiento de sus funciones
generales.

Realizar la revisién de las evaluaciones juridicas, de las propuestas y de los estudios previos
presentados dentro de los procesos de contratacién de la Agencia, para que se cumpla con
las normas sobre publicidad y aplique la normatividad vigente

Proyectar y recomendar la firma de los actos administrativos que deban ser expedidos por
la Agencia dentro del proceso precontractual, contractual y postcontractual, atendiendo los
plazos y etapas establecidas en el manual interno de contratacion y la normatividad vigente.
Participar en la elaboracion de los cronogramas y establecer fechas probables de
adjudicacion o suscripcion de contratos de acuerdo con las necesidades del servicio.
Garantizar la publicidad de los documentos y actos expedidos dentro del proceso contractual
de la Agencia en la plataforma informatica dispuesta por el gobierno para tal fin.
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo
Contratacion Publica
Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Derecho y | Cincuenta y ocho (58) meses de
afines. experiencia profesional relacionada con las
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por | funciones del empleo.

la Ley.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Codigo: T1

Grado: 15

Dependencia: Vicepresidente Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion de la Informacion Técnica — Perfil 1

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de soporte administrativo a los procesos de gestion de la informacion
técnica de exploracion y produccion, generacion de oportunidades exploratorias, promocién de
la inversion y administracion integral del recurso hidrocarburifero.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos del
area, de acuerdo con las orientaciones y directrices dadas por el jefe inmediato.

2. Desarrollar actividades de soporte administrativo que requiera la vicepresidencia Técnica,
velando por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

3. Desarrollar actividades de soporte para adelantar la elaboracion y revision de los
documentos requeridos para proyectar los documentos y estudios de sustentacion
econdmica necesarios para la celebracién de los mismos de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

4. Planificar la busqueda y compilacidn de la informacion técnica requerida para el analisis de
la presencia de los elementos y procesos de los sistemas petroliferos de cada una de las
cuencas sedimentarias de Colombia.

5. Participar en la compilacion de los documentos para la emision de conceptos técnicos
relacionados con asignacion de areas, seguimiento a la exploracién, seguimiento a la
produccion, fiscalizacién de areas que soporten el desarrollo de los contratos de E&P, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Contribuir en la consolidacion de la informacién financiera de la Vicepresidencia para
reportes e informes que les sean solicitados.

7. Preparar las actividades necesarias para la rendicion de informes y reportes necesarios, que
se requieran de acuerdo con el procedimiento y formatos establecidos, haciendo
seguimiento a los indicadores de los planes, programas y proyectos de la Vicepresidencia
Técnica.

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos ofimatica

Elaboracién de presupuestos y administracion financiera
Fundamentos en ISO 14000 e ISO 9000

Gestion contable

Contratacién publica

Conocimiento de organizacién y funcién del Estado
Sistema de Gestidn y control y desarrollo administrativo
Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
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Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en  disciplina
académica del nldcleo basico de
conocimiento en: Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Civil y afines Derecho y afines;
Economia; Contaduria Publica.

2. Titulo de postgrado minimo en
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Geologia, otros

programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia vy

afines; Ingenieria Civil y afines
Derecho y afines;  Economia;
Contaduria Publica.

2. Titulo de postgrado.

3. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 15

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Gestion de la Informacion Técnica — Perfil 2

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y actualizar en el sistema de informacién geografica la informacion espacial
requerida por la ANH asegurando el cumplimiento de los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Actualizar el sistema de informacion geografica de acuerdo con la tecnologia, cronograma
y procedimiento definido por la ANH.

Administrar la Geodatabase corporativa al igual que el geoportal ANH como parte de la
informacidn espacial correspondiente a la administracion integral de los contratos E&P y
TEAS.

Realizar la alinderacion de las areas en exploracion y produccién en el Sistema de
Informacion Geografica determinado por la ANH relacionados con los contratos E&P y
TEAS que surgen de los procesos de adjudicacion de areas adelantados por la ANH, de
acuerdo con lo establecido en los articulos de los contratos.

Realizar la definicidn cartografica y la consistencia topoldgica de las areas en evaluacion
y explotacion en el Sistema de Informacion Geografica de la ANH, relacionadas con los
descubrimientos y campos comerciales de hidrocarburos definidos por las operadoras en
desarrollo de lo establecido en las obligaciones de los contratos E&P.

Ejercer seguimiento y control de calidad de los productos generados en el area de
cartografia del grupo de Gestion de la Informacion Técnica para garantizar la disposicion
de la informacién, de acuerdo con la normativa vigente.

Desarrollar actividades de apoyo en materia de informacion espacial a las dependencias
de la entidad que lo requieran.

Generar la informacidn requerida para la publicacién del Mapa de Tierras en los medios
definidos por la entidad y atendiendo las orientaciones de calidad de la misma.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misién y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Software y herramientas de sistemas de informacion geografica

Manejo y gestion de la informacion cartografica y manejo de datos geograficos para la
industria del petrdleo

Contratacién publica

Preservacién de informacion técnica

Sistema de gestién y control y desarrollo administrativo

Conocimiento Ofimatica

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel jerarquico
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Resolucion No. _xxx_ de 2026
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria civil y afines; Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria civil y afines; Geologia, otros

programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines.
2. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Codigo: T1

Grado: 15

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Seguimiento a Contratos en Produccién
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos E&P, convenios

de explotacion y convenios E&E, que se encuentren a cargo del area seguimiento a contratos

en produccidn, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades necesarias para el seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones establecidas en los contratos E&P, convenios de explotacion y convenios
E&E, a cargo del area de seguimiento a contratos en produccidn, con miras a asegurar
su correcto y efectivo cumplimiento, de acuerdo con lo establecido en los contratos de
hidrocarburos o normatividad respectiva.

2. Elaborar y gestionar los conceptos técnicos, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica,
sobre la delimitacion de las areas de evaluacion y de produccion de los nuevos campos
de hidrocarburos descubiertos en el pais, de acuerdo con la normatividad vigente y
procesos de la ANH.

3. Elaborar y gestionar conceptos de orden técnico y contractual relacionados con cambios
contractuales, acreditacién o modificacién de actividades, prdrrogas, suspensiones y
restituciones en desarrollo de los contratos E&P, convenios de explotacion y convenios
E&E a cargo del area de seguimiento a contratos en produccion, con el apoyo de otras
areas si se requiere.

4. Revisar la informacion sobre el estado de los contratos E&P, convenios de explotacién y
convenios E&E de hidrocarburos a través del procedimiento establecido, en procura de
adelantar las acciones necesarias para que ésta se encuentre actualizada.

5. Elaborar y consolidar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas
documentos que contenga la informacidn sobre el estado de los contratos E&P,
convenios de explotacion y convenios E&E a cargo del area de seguimiento a contratos
en produccién, requerida por las demas areas de la entidad, terceros, entes de control
y otras Entidades, dentro de los plazos sefialados.

6. Orientar al personal de apoyo para el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones
establecidas en los contratos E&P, convenios de explotacidon y convenios E&E, a cargo
del area de seguimiento a contratos en produccién, con miras a asegurar su correcto y
efectivo cumplimiento.

7. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Cddigo de Petrdleos y Politica Petrolera en aspectos relacionados con exploracion y
produccion de hidrocarburos.

e Funciones de la ANH.

Contratos E&P, convenios de explotacion y convenios EQE Operaciones de produccion.

e Reglamentacién técnica en operaciones y actividades de exploracién y produccion.
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ANH”

con exploracion y produccidn de hidrocarburos.
Operaciones de produccién de hidrocarburos.

Inglés Intermedio

e Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA) en aspectos relacionados

Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales; Ingenieria civil y
afines; Ingenieria de minas, metalurgia y afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria eléctrica
y afines.

2. Titulo de posgrado minimo en modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

Treinta y Cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria civil y afines; Ingenieria de minas,
metalurgia y afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria eléctrica y afines.

2. Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Codigo: T1
Grado: 15

. Vicepresidencia de Contratos de
Dependencia: X

Hidrocarburos

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguridad, comunidades y medio ambiente

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la ejecucion y seguimiento de politicas, estrategias, planes y programas que

contri

buyan al fortalecimiento del sector de hidrocarburos en materia ambiental y de seguridad

y salud en el trabajo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Actualizar la informacion relacionada con el estado de los contratos de hidrocarburos en
materia ambiental y de seguridad y salud en el trabajo, en procura de adelantar las
acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

Coordinar la gestion socioambiental de los proyectos de conocimiento geoldgico del
subsuelo que adelanta de manera directa la Agencia Nacional de Hidrocarburos de
acuerdo con el modelo de gestion socioambiental.

Realizar visitas de campo para hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones en
materia ambiental y de seguridad y salud en el trabajo dispuestas en los contratos de
hidrocarburos, asi como de los proyectos directos de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos y emitir las alertas del caso.

Ejercer seguimiento, control y evaluacion al desarrollo de los planes, programas,
proyectos y actividades propias del area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente,
segun lo previsto en el Plan de Accién de la ANH

Asistir y representar a la ANH en los encuentros interinstitucionales que se desarrollen
respecto de las tematicas de materia ambiental y de seguridad y salud en el trabajo que
tengan incidencia en la ejecucién de actividades hidrocarburiferas de conformidad con
los requerimientos del area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente.

Proyectar informes de cumplimiento de las obligaciones en materia ambiental y de
seguridad y salud en el trabajo dispuestas en los contratos de hidrocarburos suscritos por
la Agencia Nacional de Hidrocarburos, segun los requerimientos del area de Seguridad,
Comunidades y Medio Ambiente.

Elaborar solicitudes de informacién en materia ambiental y de seguridad y salud en el
trabajo a las autoridades u organizaciones competentes en la materia, asi como atender
los requerimientos externos en materia ambiental y de seguridad y salud en el trabajo
relacionadas con las actividades de hidrocarburos segun los formatos establecidos.
Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Cddigo de Petrdleos en exploracion y Produccion (capitulos I, II y III)

e Conocimiento de las obligaciones legales y contractuales en temas sociales y ambientales
de los contratos E&P

e Normatividad Ambiental que incide en el sector de hidrocarburos.
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e Normatividad y Estandares Internacionales sobre el Sistema de Gestion en Salud y
Seguridad en el trabajo.
e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel jerarquico
Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
civil y afines; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales; Biologia, Microbiologia y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y|Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
afines; Derecho y afines. profesional relacionada con las funciones del

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad | empleo
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
civil y afines; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales; Biologia, Microbiologia y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Derecho y afines.

2. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION -

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 15

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Regalias y Derechos Econdémicos
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades establecidas en el ciclo de regalias, orientadas a cumplir los procesos

y procedimientos asociados con la liquidacidn, recaudo, y transferencia de regalias, ademas

de lo relacionado con la Distribucion a las entidades territoriales, asi como el proceso y

procedimiento para la liquidacion y control de los derechos econdémicos, atendiendo lo

dispuesto en la nhormatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la validez y consistencia de la informacién tanto de los operadores como de los
productores comercializadores de hidrocarburos en los sistemas asignados, segun
corresponda, asegurando el registro de las novedades y cambios necesarios para una
correcta liquidacioén, recaudo, transferencia y distribucion, segun el caso, de las regalias
y los derechos econdmicos, de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Administrar y ejecutar el aplicativo para la liquidacion de las regalias, los derechos
econdmicos, segun los protocolos establecidos para el manejo de informacion.

3. Aplicar los ajustes a las liquidaciones producto de las revisiones elaboradas para ello y
realizar las reliquidaciones cuando haya lugar acorde con la normatividad y plazos
establecidos.

4, Validar y auditar la liquidacion de las regalias, los derechos econémicos y en general
todas las obligaciones financieras generadas por la explotacién de hidrocarburos,
verificando que se encuentren ajustadas al marco legal vigente.

5. Resolver consultas, apoyar estudios y emitir conceptos e informes relacionados con las
responsabilidades de la dependencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Incorporar la informacion del monto total a anticipar a los diferentes fondos y
beneficiarios, asi como los valores de los anticipos o0 avances de las asignaciones directas
entre los beneficiarios de éstas y, registrar los valores de cada uno de los anticipos
mensuales realizados a los beneficiarios de las asignaciones directas, con el fin de
determinar los ajustes trimestrales de distribucién a los fondos y beneficiarios del
Sistema General de Regalias de acuerdo con las diferencias de los valores determinados
entre la liquidacion definitiva y los anticipos realizados y en consistencia con lo
establecido en la Ley.

7. Informar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y al Departamento Nacional de
Planeacién el monto obtenido total trimestral a distribuir a los diferentes fondos y
beneficiarios, una vez descontados los valores de anticipo mensual, detallando entre los
beneficiarios de las asignaciones directas el monto definitivo a distribuir, los avances o
anticipos mensuales realizados y el valor neto del ajuste a desembolsar, en cumplimiento
de lo establecido en la Ley.

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Sistema General de Regalias
Sistemas de informacion
Manejo de sistemas de liquidacion y distribucion de recursos.
Analisis de costos y precios, analisis de mercados
Evaluacién de proyectos
Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo.
Macroeconomia
Legislacion y regulacién del sector hidrocarburos
Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

WoONOTUNAWNE

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de

conocimiento en: Economia;
Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
afines; Otras ingenierias. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia

2. Titulo de posgrado minimo en la | profesional relacionada con las funciones del
modalidad de especializacién en areas | empleo
relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional relacionada en los
€asos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada con las funciones del
conocimiento en: Economia; | empleo.
Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
afines; Otras ingenierias.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1


http://www.anh.gov.co/

A N H k. Hoja No. 260 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 15

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Vicepresidencia Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia legal a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, realizar y disenar
estudios, proyectos, investigaciones, metodologias e informes encaminados al logro de los
objetivos, planes y proyectos de la misma, de acuerdo con las politicas institucionales e
instrucciones impartidas, garantizando un seguimiento a los mismos, asi como su
cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos de la
Vicepresidencia, en el area de su competencia, atendiendo las politicas institucionales y las
instrucciones impartidas.

2. Orientar juridica y legalmente al Vicepresidente Administrativo y Financiero y demas
servidores de la dependencia que éste determine, en el cumplimiento de los objetivos y
metas de la dependencia.

3. Realizar estudios, proyectos o investigaciones, en temas de su especialidad, que permitan
el logro de los objetivos, planes, programas y proyectos de la Vicepresidencia Administrativa
y Financiera.

4. Responder requerimientos y solicitudes del Vicepresidente Administrativo y Financiero y
lideres de los grupos internos de la misma, de acuerdo con las orientaciones y directrices
recibidas.

5. Proyectar actos administrativos, estudios de sustentacion econdmica y técnica y demas
documentos que le sean encomendados, en cumplimiento a las normas establecidas y
orientaciones dadas.

6. Absolver consultas, emitir conceptos, preparar y presentar informes en los tiempos y
términos solicitados, teniendo en cuenta la competencia técnica que le subyace a la
profesion y especialidad de su cargo, de acuerdo con las instrucciones recibidas,

7. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion estatal
Derecho Administrativo
Normas sobre administracion y manejo de bienes del Estado

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H [~ Hoja No. 261 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

e Inglés intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: [Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Derecho y afines. profesional relacionada con las funciones del

2. Tarjeta profesional en los casos |empleo.
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 15

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y supervisar el desarrollo de las labores relacionadas con la administracion y consecucion
de recursos Fisicos y documentales en procura del cumplimiento de los objetivos trazados por la
Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la Gestion Documental,

para el normal funcionamiento de las areas y el logro de los objetivos institucionales en
materia documental de conformidad con la normatividad vigente.

2. Participar en la elaboracidon y seguimiento al Plan de Contratacién y de Mantenimiento de
las instalaciones fisicas (mantenimiento preventivo y correctivo) requeridas para el cabal
cumplimiento de las funciones de cada una de las dependencias, sugiriendo planes de accion
para mejorar en los aspectos necesarios.

3. Supervisar y orientar el registro de los inventarios de los bienes de la Agencia, para
mantenerlo en buen estado, garantizando su conservacion y recuperacion; recolectando la
informacidn requerida para la preparacion de los procesos de baja, remates y traspaso de
los bienes de propiedad de la Agencia, asi como de los inventarios individuales para poder
tener informacion de forma rapida y actualizada y elaborando las bases de datos y los
informes requeridos.

4. Gestionar los tramites notariales, de registro y pago de los impuestos prediales y de
vehiculos oportunamente, con el fin de obtener escrituras, registros y otros soportes
notariales para atender las responsabilidades tributarias de la Agencia.

5. Administrar los recursos de la Caja Menor de la Agencia de conformidad con la
reglamentacion expedida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y las disposiciones
internas.

6. Consolidar la informacidon relacionada con el anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento, realizando el seguimiento y control a la ejecucion del presupuesto asignado
al area con el fin de proponer e implementar estrategias de mejora en procurar del
cumplimiento de los planes institucionales.

7. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Contratacién estatal
e Presupuesto publico
e Ley general de archivo
e Politicas publicas en manejo documental
e Normas sobre administracion y manejo de bienes del estado
e Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo
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e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento  en:  Administracion;
Ingenieria Industrial y afines; Economia;
Contaduria Publica. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia

2. Titulo de postgrado minimo en la|profesional relacionada con las funciones del
modalidad de especializacion en areas | empleo
relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:|Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Administracion; Ingenieria Industrial y afines; | profesional relacionada con las funciones del
Economia; Contaduria Publica. empleo.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 15
Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, ejecutar y hacer seguimiento al desarrollo de las labores relacionadas con la
administracion de recursos financieros en procura del cumplimiento de los objetivos trazados
por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el plan de ejecucién presupuestal de acuerdo con el plan de contratacidon con
el fin de hacer mas eficiente el uso de los recursos de la Agencia

2. Implementar normas, conceptos y procedimientos relacionados con la ejecucion del
proceso financiero necesarios para el adecuado funcionamiento del area, liderando la
elaboracién y/o actualizaciéon de los manuales de procedimientos y procurando su
socializacion

3. Gestionar las operaciones presupuestales, con el fin de dar el respaldo presupuestal a los
gastos de la ANH emitiendo los certificados presupuestales de acuerdo con lo dispuesto
en las normas presupuestales vigentes.

4. Evaluar la ejecucidn del presupuesto de las dependencias, formular las recomendaciones
y modificaciones presupuestales necesarias atendiendo las necesidades de recursos
presentadas por las diferentes areas de la ANH, con el fin de que el presupuesto se ejecute
surtiendo los tramites e instancias establecidas en la normatividad vigente y en los
procedimientos internos.

5. Orientar a todas las areas de la entidad en la formulacidn, disefio y planeacion del
presupuesto de la Agencia, asi como en su correcto manejo y administracion generando
el anteproyecto de presupuesto de la entidad de conformidad con las leyes vigentes

6. Consolidar la informacion relacionada con el anteproyecto de presupuesto verificando que
se efectle de acuerdo con las normas vigentes.

7. Implementar los procedimientos que imparta el gobierno a través del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico o las normas internas de la Agencia sobre administracion de
presupuesto socializandolo a las dependencias con el fin de asegurar el cumplimiento de
éstas.

8. Atender las consultas, preparar informes y proyectar conceptos relacionados con los
recursos financieros, presupuestales, de tesoreria y regalias, velando por la seguridad en
el manejo de los mismos y la informacion de la entidad, atendiendo lo dispuesto en la
normatividad vigente y de acuerdo con el procedimiento establecido.

9. Hacer seguimiento a los indicadores del proceso financiero y proponer planes de ajuste
cuando asi se requiera, de acuerdo con el procedimiento establecido

10. Orientar a las diferentes areas en la estructuracion de proyectos de contratacion,
especificamente en los temas financieros, para que los Estudios de Sustentacién
Econdmica y Técnica - ESET’s estén acorde con las necesidades de la entidad y los
recursos a comprometer, proponiendo la estructura financiera del proyecto.
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11. Realizar evaluaciones financieras de los procesos de contratacion de la Agencia, para el
estudio de las ofertas presentadas, revisando el componente financiero de los procesos
de contratacion aplicando la metodologia de medicién de indicadores

12.

Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato

necesarias para el cumplimiento de la misién y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ley General de Regalias
Ley General de Presupuesto

Contabilidad Publica y presupuestal
Sistemas de gestion y control y de desarrollo

Conocimientos estatuto de contratacién
Conocimientos del estatuto tributario vigente
Inglés Intermedio

Manejo de herramientas de oficina Microsoft Office

administrativo.

Cocimientos basicos en estructuracion y evaluacion financiera de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

. Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Economia.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en los casos

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo  basico de  conocimiento  en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia.
2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.

Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono:

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1

+57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co


http://www.anh.gov.co/

A N H [~ Hoja No. 266 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 15

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Talento Humano

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y orientar la ejecucion de los planes de administracion del talento humano orientados
a la vinculacion, permanencia y retiro del personal idéneo para la ANH, a través de la
implementacion de directrices del gobierno nacional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y adelantar el desarrollo y seguimiento a las actividades del area encaminadas a
la provision oportuna de personal para lograr el cumplimiento de las funciones asignadas y
los objetivos institucionales, de conformidad con las directrices impartidas por la alta
direccién, la Comision Nacional de Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica o quien haga sus veces.

2. Realizar el seguimiento y evaluacion del plan institucional de capacitacion - PIC, orientado
a garantizar el desarrollo y potencializacion del talento humano de la entidad, atendiendo
los términos de la ley.

3. Participar en el desarrollo, registro y seguimiento de las actividades de bienestar social,
evaluacién del desempefio, Sistema de Gestion de la Salud y la Seguridad en el Trabajo,
con el fin de elaborar las estadisticas y anadlisis encaminados a medir el impacto y
satisfaccion de las necesidades de los servidores de la Agencia.

4. Elaborar, revisar y hacer seguimiento a la producciéon de los actos administrativos que
reflejen las diferentes situaciones administrativas de los servidores de la Agencia de
conformidad con la normativa vigente.

5. Realizar el procesamiento de la ndmina mensual de los empleados de la Agencia en
cumplimiento de los términos establecidos en la ley, procurando el suministro oportuno de
la informacidn o servicios requeridos por las diferentes dependencias de la entidad que sean
competencia de Talento Humano.

6. Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimiento de proyectos relacionados con el clima
organizacional, la actualizacion del manual especifico de funciones y el desarrollo de
competencias laborales, controlando la ejecucion del presupuesto asignado a éstos con el
fin de proponer e implementar estrategias de mejora, realizando los informes requeridos
oportunamente en procura del cumplimiento de los indicadores de gestion
correspondientes.

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidon y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Plan Nacional de Capacitacion.

e Politicas Publicas en administracion de personal.

e Liquidacion de ndmina y prestaciones sociales

e Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

e Conocimientos basicos de estadistica
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e Sistema General de Carrera
e Cddigo Disciplinario Unico
e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

4. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Psicologia; Administracion; Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y afines. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia

5. Titulo de postgrado minimo en modalidad | profesional relacionada con las funciones del
de especializacion en areas relacionadas | empleo.
con las funciones del empleo.

6. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Psicologia;
Administracion; Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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GESTOR T1-12

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 12

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Contratacion Estatal

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar procesos juridicos de contratacion administrativa de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos de acuerdo con la legislacion legal vigente y bajo parametros de efectividad,
calidad y transparencia, con el fin de satisfacer las necesidades y solicitudes de las diferentes
dependencias de la ANH.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y adelantar la revision juridica de los documentos remitidos por las areas para
dar inicio a la respectiva modalidad de seleccion de oferentes y elaboracion de los
contratos de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad vigente.

2. Proyectar los documentos contractuales necesarios para la adquisicion de bienes y
servicios que requiera la ANH, de acuerdo con el plan anual de adquisiciones de la entidad
y el manual de contratacion, asi como participar en las diferentes etapas precontractuales
necesarias para la suscripcion de contratos que requiera la ANH dentro de las diferentes
modalidades de seleccidn y atendiendo el cronograma establecido.

3. Analizar y elaborar los proyectos de pliegos y pliegos de condiciones, proyectar los actos
administrativos que deban ser expedidos por la ANH dentro del proceso contractual de
conformidad con los documentos de Estudios y documentos previos, que sean aportados
por las areas atendiendo el procedimiento establecido.

4. Realizar la revision de las evaluaciones juridicas, de las propuestas y de los estudios previos
presentados dentro de los procesos de contratacion de la Agencia, para que se cumpla
con las normas sobre publicidad y aplique la normatividad vigente.

5. Proyectar y recomendar la firma de los actos administrativos que deban ser expedidos por
la Agencia dentro del proceso precontractual, contractual y postcontractual, atendiendo
los plazos y etapas establecidas en el manual interno de contratacion y la normatividad
vigente.

6. Proyectar conceptos juridicos requeridos en la toma de decisiones dentro del marco
contractual garantizando su conformidad con la normatividad vigente, asi como asesorar
a los diferentes servidores publicos que hayan sido designados como supervisores de los
contratos en procura del cumplimiento de sus responsabilidades de acuerdo con el manual
de contratacion.

7. Realizar la publicidad de los actos y documentos dentro del proceso contractual de la ANH
en la plataforma informatica dispuesta por el gobierno para tal fin.

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contratacion Publica
e Derecho Administrativo
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e Conocimientos sobre presupuesto publico
e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel jerarquico
Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y Afines

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas

) empleo
con las funciones del empleo
3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

del ndcleo basico del conocimiento en|Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Derecho y Afines. profesional relacionada con las funciones del

2. Tarjeta profesional en los casos|empleo.
reglamentados por la Ley
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 12

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion del Conocimiento - Perfil 1

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los planes, programas y proyectos dirigidos a la evaluacion del potencial de
hidrocarburos, incluyendo la participacion en gestidn y supervision contractual, asi como en la
integracidn e interpretacion de informacién técnica de exploracion y produccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes, programas y proyectos formulados para las diferentes cuencas
encaminados a la generacion de nuevo conocimiento geoldgico de las areas de interés del
sector de hidrocarburos del pais, de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Buscar, clasificar y compilar informacion técnica geoldgica y geofisica para los proyectos de
la Vicepresidencia Técnica de la Agencia de acuerdo con la metodologia de sistemas
petroliferos.

3. Valorar la presencia de los elementos y procesos de los sistemas petroliferos de cada una
de las cuencas sedimentarias de Colombia de acuerdo con la metodologia de sistemas
petroliferos.

4. Inventariar los campos de produccion, pozos exploratorios y presencia de hidrocarburos por
cada cuenca sedimentaria del pais, de acuerdo con las prioridades institucionales y las
instrucciones recibidas.

5. Diagnosticar el estado del conocimiento técnico, potencial hidrocarburifero de la cuenca
sedimentaria del pais que le sea asignada, aplicando la metodologia de sistemas
petroliferos.

6. Proponer la adquisicion de informacion técnica que permita el conocimiento del potencial
hidrocarburifero de la cuenca sedimentaria del pais de acuerdo con las prioridades
institucionales y las instrucciones recibidas.

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidén y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Contratacién publica

e Conocimiento en ofimatica

e Conocimiento en ISO 14000, ISO 9001

e Manejo de Informacion técnica de la industria petrolera

e Manejo y coordinacion de la industria petrolera

e Procesos técnicos y administrativos en exploracion y produccion de hidrocarburos

e Politica petrolera Colombia y estructura institucional

e Sistema de Gestidn y Control y desarrollo administrativo

e Conocimiento intermedio de inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
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Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales, Ingenieria de  Minas,
Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias,
Ingenieria Civil y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias,
Ingenieria Civil y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor

Codigo: T1

Grado: 12

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion del Conocimiento - Perfil 2

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de soporte administrativo a los procesos de gestion del Conocimiento
y participar en la preparacion de los documentos requeridos para adelantar los proyectos en
su fase precontractual y de ejecucion bajo las competencias que se requieran en la
Vicepresidencia Técnica de manera eficaz, eficiente y efectiva bajo parametros de cooperacion
y calidad y cumplimiento de la legislacién y normatividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades de soporte para adelantar la elaboracion y revisién de los
documentos requeridos para proyectar los documentos y estudios de sustentacion
econdmica necesarios para la celebracion de los mismos de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

2. Realizar el seguimiento y control de los procesos contractuales del area en la etapa
precontractual para garantizar la efectiva celebracion de los contratos de planes,
programas y proyectos de acuerdo con las necesidades institucionales y proyectar los
actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia dentro del proceso
contractual para los proyectos de la Vicepresidencia.

3. Elaborar y presentar para aprobacidn los cronogramas de actividades, estableciendo las
fechas probables de adjudicacién o suscripcion de los contratos de proyectos de la
Vicepresidencia Técnica, con el fin de garantizar la ejecucién oportuna del presupuesto
asignado.

4. Adelantar los estudios para aprobacion de las garantias establecidas en los contratos la
Vicepresidencia Técnica, asi como estudiar y tramitar las solicitudes de otrosies que
presenten los contratistas en los contratos, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Agencia.

5. Apoyar a la Vicepresidencia Técnica en la consecucion de documentos de los contratos
realizados y/o por realizar.

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contratacidn publica

e Ofimatica

e Informacion técnica de la industria petrolera

e Procesos técnicos y administrativos en E&P de hidrocarburos

e Politica Petrolera Colombiana y estructura institucional

e Sistema de Gestion y Control y desarrollo administrativo

e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines; Economia, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales; Otras
Ingenierias.

Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del

empleo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento en:
Derecho vy afines; Economia, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales; Otras
Ingenierias.

Tarjeta  profesional en los
reglamentados por la Ley.

Casos

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H [~ Hoja No. 274 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Codigo: T1

Grado: 12

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Talento Humano
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucidon de los planes y programas de administracién del talento humano

aplicando las normas vigentes y procurando el desarrollo integral de los servidores de la

Agencia en un clima y cultura organizacional adecuados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo, registro y seguimiento de las actividades de bienestar social,
del Sistema de Gestion de la Salud y la Seguridad en el Trabajo y de la implementacién
del sistema de carrera administrativa dentro de la ANH garantizando el cumplimiento
oportuno de las etapas del proceso de evaluacion del desempefio del personal, con el fin
de elaborar las estadisticas, informes y analisis encaminados a medir el impacto y
satisfaccion de las necesidades de los servidores de la Agencia.

2. Consolidar la informacion relacionada con el diagndstico de las necesidades de
Capacitacién, Bienestar Social y del Sistema de Gestién de la Salud y la Seguridad en el
Trabajo, con el fin de garantizar la correcta aplicacién del marco normativo y el logro de
los objetivos y metas institucionales.

3. Realizar el disefio, ejecucion y evaluacidon del Sistema de Gestién de la Salud y la
Seguridad en el Trabajo para procurar una calidad de vida laboral adecuada, asi como la
promocion de la salud y prevencion de la enfermedad entre los servidores de la entidad,
garantizando la inclusién y actualizacion de la informacion del personal en las entidades
del Sistema General de Seguridad.

4. Participar en la revision y consolidacién de la informacion de las vacantes de la planta de
personal de la entidad, generando los reportes que sean requeridos de manera oportuna
a las entidades competentes, con el fin de garantizar la provision definitiva o transitoria
de los empleos a través de los mecanismos dispuestos en la Ley.

5. Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimiento de proyectos relacionados con el
clima organizacional, la actualizacién del manual especifico de funciones y el desarrollo
de competencias laborales, controlando la ejecucidn del presupuesto asignado a éstos
con el fin de proponer e implementar estrategias de mejora, realizando los informes
requeridos oportunamente en procura del cumplimiento de los indicadores de gestion
correspondientes.

6. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato

necesarias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la

naturaleza, propdsito principal y area de desempeiio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Salud y Seguridad en el Trabajo

Sistema General de Carrera

Politicas y lineamientos en materia de incentivos a Servidores Publicos

Cddigo Disciplinario Unico

Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Ingenieria Industrial y afines. Veinticinco (25) meses de experiencia
2. Titulo de postgrado minimo en la|profesional relacionada con las funciones del
modalidad de especializacion en areas | empleo
relacionadas con las funciones del
empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Ingenieria Industrial y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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6.11. GESTOR T1-11

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Codigo: T1
Grado: 11
. Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y
Dependencia: Participaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Reservas y Operaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar los proyectos de desarrollo de los recursos y reservas identificados en los informes de
recursos y reservas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar seguimiento a la implementacién y ejecucidon de los proyectos de desarrollo de los
recursos y reservas de hidrocarburos del pais.

2. Elaborar reportes comparativos entre la produccion real y la pronosticada para soportar la
informacidn que ofrece la Vicepresidencia a las demas dependencias de la ANH y en general
al sector hidrocarburos.

3. Revisar los informes sobre recursos y reservas de hidrocarburos, informes técnicos anuales y
demas informacién técnica allegada al area, realizando los ajustes y correctivos a que haya
lugar.

4. Identificar las compafiias obligadas a reportar la informacidon sobre recursos y reservas de
hidrocarburos, verificando la calidad y oportunidad de la informacién reportada para realizar
los requerimientos respectivos.

5. Proponer herramientas informaticas que faciliten y agilicen la realizacién del seguimiento a los
proyectos de desarrollo de recursos y reservas de hidrocarburos del pais.

6. Realizar visitas a campo para verificar la informacién relacionada con puntos de medicion,
pozos Yy tanques, asi como corroborar la realidad operativa del proceso, realizando la respectiva
acta de visita, informe y sugerencias para garantizar la mejora del proceso

7. Revisar y emitir los avales en materia de exenciones arancelarias y de importacién de
maquinaria y equipos para el sector de hidrocarburos especificamente actividades del
Upstream, garantizando que se ajustes a las necesidades actuales y a la legislacién vigente.

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Planeacion y analisis del comportamiento del sector hidrocarburos
e Cddigo de petrdleos, legislacion y regulacion del sector hidrocarburos
e Politica petrolera y de gas
e Planeacion y ejecucion de presupuesto publico
e Inglés técnico enfocado al sector de hidrocarburos
e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Otras
Ingenierias. Veintidés (22) meses de experiencia

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad | profesional relacionada con las funciones del
de especializacién en areas relacionadas con | empleo
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Otras
Ingenierias.

2. Tarjeta profesional  en los  casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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6.12. ANALISTA T2-06

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion del Conocimiento

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones orientados a la adquisicién y analisis de
informacidn geoldgica y geofisica y su custodia en los repositorios que la entidad designe bajo
parametros de cooperacion y calidad y cumplimiento de la legislacién y normatividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la recopilacién de informacion técnica requerida para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos de la Vicepresidencia Técnica formulados para las diferentes cuencas
sedimentarias encaminados a la generacion de nuevo conocimiento geoldgico de las areas
de interés del sector de hidrocarburos del pais, de acuerdo con las prioridades institucionales.
Buscar, clasificar, recolectar y compilar informacion técnica y administrativa para los
proyectos de la vicepresidencia, de acuerdo con los procedimientos internos y externos
establecidos para el suministro de informacion.

Compilar la informacion técnica requerida para el analisis de la presencia de los elementos y
procesos de los sistemas petroliferos de cada una de las cuencas sedimentarias de Colombia.
Apoyar la radicacion y envio de conceptos técnicos relacionados con asignacion de areas,
seguimiento a la exploracién, seguimiento a la produccion, fiscalizacion de areas que
soporten el desarrollo de los contratos de E&P, de acuerdo con el procedimiento establecido.
Participar en la recoleccion de informacién y proyeccion de respuesta a los requerimientos
de las dependencias y érganos de control, con el fin de que sean atendidos de forma
oportuna y de acuerdo con el procedimiento establecido.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de basicos de Geologia del petroleo
Conocimiento en ofimatica

Manejo del escenario y su expresion verbal
Conocer la geografia colombiana con perfeccion
Contratacién publica

Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
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VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines; Otras ingenierias; Administracion,
Ingenieria Civil y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines; Otras ingenierias; Administracion,
Ingenieria Civil y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No se requiere experiencia.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista

Cédigo: T2

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

I1. AREA FUNCIONAL

Gestion de la Informacion Técnica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de soporte en la administracién de los procesos de la Vicepresidencia
técnica, en cuanto a recursos financieros, documentales y seguimiento para el desarrollo de los
planes, programas y proyectos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la solicitud de los documentos requeridos para la etapa precontractual de los

planes, programas y proyectos de la Vicepresidencia Técnica formulados para las diferentes
cuencas sedimentarias encaminados a la generacion de nuevo conocimiento geoldgico de las
areas de interés del sector de hidrocarburos del pais, de acuerdo con las prioridades
institucionales.

2. Buscar, clasificar, manejar y compilar la informacion requerida para la contratacion y ejecucion
de los proyectos de la vicepresidencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
entidad.

3. Participar en la busqueda y compilacion de la informacion técnica requerida para el analisis
de la presencia de los elementos y procesos de los sistemas petroliferos de cada una de las
cuencas sedimentarias de Colombia.

4. Participar en la compilacion de los documentos para la emisidn de conceptos técnicos
relacionados con asignacion de areas, seguimiento a la exploracion, seguimiento a la
produccion, fiscalizacién de areas que soporten el desarrollo de los contratos de E&P, de
acuerdo con el procedimiento establecido

5. Colaborar con el seguimiento de los indicadores de los planes, programas y proyectos de la
Vicepresidencia Técnica

6. Apoyar la consolidacion de informacién financiera de la Vicepresidencia administrando las
bases de datos o aplicativos para la generacion de reportes e informes

7. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidén y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y area de desempeiio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Conocimientos ofimatica
e Elaboracion de presupuestos y administracion financiera
e Gestidn contable
e Contratacién publica
e Conocimiento de organizacién y funcion del Estado
e Sistema de Gestidn y control y desarrollo administrativo
e Inglés Basico
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por nivel jerarquico

Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina
académica del ndcleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines;
Otras Ingenierias; Economia,
Administracion; Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines
Ingenieria Industrial 'y  afines;
Contaduria Publica; Ingenieria Civil y
afines.
2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en  disciplina
académica del nuacleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines;
Otras Ingenierias; Economia,
Administracion; Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines
Ingenieria  Industrial y  afines;
Contaduria Publica; Ingenieria Civil y
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No se requiere experiencia.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a Contratos en Produccién

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la base de datos, software y aplicativos determinados por la ANH para adelantar el
seguimiento y control de las obligaciones de los contratos E&P, convenios de explotacion y
convenios E&E a cargo del area de seguimiento a contratos en produccién, con el fin de asegurar
la calidad y oportunidad de la informacion y facilitar la toma de decisiones requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Administrar y alimentar las bases de datos, software y aplicativos del area de seguimiento a
contratos en produccidn, de acuerdo con el procedimiento y tiempos establecidos.

2 Facilitar el acceso de los usurarios a los aplicativos, software y servidores del area de
seguimiento a contratos en produccion, tomando las medidas del caso para garantizar la
confidencialidad y preservacion de la informacion cuando sea el caso.

3 Verificar que los usuarios estén aplicando los procedimientos e instrumentos para el cargue
de la informacion en las bases de datos del area seguimiento a contratos en produccién y
generar las alertas para adoptar las medidas del caso.

4 Participar en el proceso de verificacion y seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
contractuales con miras a mantener actualizada la informacion de los contratos E&P, convenios
de explotacion y convenios E&E, asi como contratos de evaluacion técnica suscritos por la
Agencia, facilitando la consulta de la informacidn en tiempo casi real.

5 Proponer acciones de mejora que permitan optimizar la prestacion de los servicios a su cargo
verificando el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
gjecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

6 Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Legislacidn y regulacion del sector hidrocarburos

e Politica petrolera y de gas

e Presupuesto publico

e Inglés técnico enfocado al sector de hidrocarburos

e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1.

2.

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
otras ingenierias.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Otras ingenierias.

Titulo de postgrado minimo en modalidad
de especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No se requiere experiencia.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Codigo: T2

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia de_ Qper_aciones, Regalias y
Participaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Reservas y Operaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y control de los proyectos ejecutados en el area para mantenimiento y mejora
de los procesos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la programacién presupuestal del area, adelantando el seguimiento y emision de
alertas para establecer las acciones correctivas a que haya lugar.

2. Compilar la informacién de la ejecucién de las actividades establecidos en los proyectos que
se ejecutan en el area, elaborando los informes, reportes y estadisticas correspondientes.

3. Realizar seguimiento y analisis a los indicadores de gestion definidos en el area, asi como
llevar a cabo el reporte de los mismos a las dependencias y entidades que los requieran en los
plazos establecidos.

4. Analizar las solicitudes de exenciones arancelarias y de importacién de maquinaria y equipos
para el sector de hidrocarburos, emitiendo un concepto técnico que soporte la respuesta al
solicitante dentro del plazo establecido.

5. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Legislacién y regulacion del sector hidrocarburos

e Politica petrolera y de gas

e Presupuesto publico

e Inglés técnico enfocado al sector de hidrocarburos

e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nlcleo basico de conocimiento en | profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; | empleo
otras ingenierias.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Otras ingenierias.

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de | No se requiere experiencia.
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar la informacion del proceso presupuestal y contable de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar el cumplimiento de las politicas, procesos y procedimientos implementados para el
adecuado manejo del presupuesto y recursos administrativos de la ANH, informando de manera
periddica el cumplimiento por areas.

2. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal para su presentacion al ordenador del gasto,
Ministerio de Hacienda y organismos de vigilancia y control, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

3. Realizar el andlisis y seguimiento periddico al registro de los libros auxiliares de contabilidad y
efectuar el seguimiento a las cuentas por cobrar y por pagar de la entidad para asegurar el
cumplimiento de los términos contables dispuestos por la ley, emitiendo las alertas e
implementando las acciones a que hubiere lugar.

4. Participar en la estructuracion financiera de proyectos y a las evaluaciones financieras de los
procesos de contratacion haciendo seguimiento al Plan de Contratacion para controlar la
ejecucion de acuerdo con lo programado e informando su estado de evolucion.

5. Realizar seguimiento y andlisis a los indicadores de proceso, para identificar de manera
oportuna las actividades que deban ser sujetas de ajuste atendiendo lo establecido en el
procedimiento interno.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Contabilidad Publica

e Principios de presupuesto publico

e Principios de Matematicas financieras

e Contratacién estatal

e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
del nucleo basico del conocimiento en |relacionada con las funciones del empleo
Administracion; Contaduria Publica;
Economia.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Economia.

2. Titulo de postgrado minimo en la|No se requiere experiencia.
modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cédigo: T2

Grado: 06

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Talento Humano

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en ejecucion de los planes de administracién del talento humano procurando el desarrollo
profesional de los servidores en un clima organizacional adecuado

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el levantamiento del diagndstico de las necesidades de los programas de
Capacitacidn, Bienestar Social y Sistema de Gestién de la Salud y la Seguridad en el Trabajo,
con el fin de proponer actividades que respondan a las necesidades institucionales y apoyando
el seguimiento a su ejecucidon dentro del marco normativo vigente.

Proyectar actos administrativos de las diferentes situaciones administrativas para gestionar su
comunicacioén e inclusion de forma oportuna dichas novedades y participar en la revision de la
ndmina mensual para verificar que el pago se realice de forma oportuna y en cumplimiento de
los términos establecidos en la ley.

Participar en la ejecucion de proyectos de desarrollo organizacional, clima organizacional,
actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales, que adelante la
dependencia de acuerdo con las politicas institucionales

Participar en la actualizacién y custodia de los expedientes de las historias laborales de los
servidores activos y retirados de la entidad, con el fin de garantizar su reserva y facilitar la toma
de decisiones, de acuerdo los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Adelantar los tramites relacionados con el tramite de comisiones de servicio de los servidores
publicos y contratistas de la Agencia, tanto al interior del pais como al exterior, con el fin de
asegurar los desplazamientos de los servidores en razén del cumplimiento de sus funciones, asi
como mantener actualizacion de la base de datos de las situaciones administrativas del personal
de planta con el fin de posibilitar la toma oportuna de decisiones, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Adelantar la inclusion, verificacion y actualizacion de la informacion de personal en las entidades
del Sistema General de Seguridad Social y en los softwares dispuesto por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y la Comision Nacional del Servicio Civil, atendiendo los
requerimientos que al respecto se formulen.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién Publica

Bienestar

Sistemas de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Inglés Basico.

VI. COMPTENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal

de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH”

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en:
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social vy
afines; Administracion; Ingenieria Industrial
y afines

2. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Psicologia,
Sociologia, Trabajo  Social y afines;
Administracion; Ingenieria Industrial y afines.
Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

No se requiere experiencia.
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6.13. ANALISTA T2-05

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista

Codigo: T2

Grado: 05

Dependencia: Oficina de Tecnologias de Informacién
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de Informacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades necesarias para sistematizar y automatizar los procesos y
operaciones que responden a los requerimientos tecnoldgicos de los usuarios

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el cumplimiento de las politicas de seguridad, integridad y acceso a la
informacion sistematizada de la Agencia, proteccion de archivos y de sistemas de
informacion, basados en los lineamientos de la Entidad.

2. Ejecutar actividades de control del flujo de informacion de la entidad tanto interna como
externa e identificar y gestionar las vulnerabilidades de los sistemas de informacién,
alineado a las directrices institucionales.

3. Ejecutar la implementacion de los nuevos sistemas de informacion desde la fase de
analisis y disefio hasta la puesta en produccion y capacitacion de usuarios finales, basados
en las necesidades de negocio de la Agencia y procurando la automatizacion de los
mismos.

4. Participar en la emisiébn de conceptos técnicos requeridos para la adquisicion y
mantenimiento de hardware y software relacionados con el procesamiento de informacion
de la Entidad.

5. Controlar el inventario de hardware y software de los equipos que utiliza la Agencia,
mantener actualizadas las licencias del software y participar en el disefio de los planes de
contingencia en cumplimiento de las normas de seguridad y proteccién del hardware y
software, manteniendo organizada la documentacion de los procesos de tecnologias de
informacion y de los sistemas de informacién que soportan a la Agencia.

6. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Gestidn y seguimiento a proyectos.
e Recoleccion de informacién de mercado.
e Sistemas de informacidn y telecomunicaciones (primer y segundo nivel).
e Protocolos de servicio al usuario final.
e Programacion.
e Sistemas de Gestion y Control, y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad

Respeto

Compromiso

Diligencia

Justicia
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia

del ndcleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y

profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Afines.
2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializaciéon en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

No se requiere experiencia.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Gestidn del Conocimiento
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la revisiéon y anadlisis de la informacion técnica como resultado de los nuevos

estudios e investigaciones geoldgicas o geofisicas, logrando la exposicion de nuevo

conocimiento para la disposicion del sector hidrocarburifero bajo parametros de
confidencialidad, calidad, efectividad, cumplimiento la legislacién y normatividad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la existencia de la informacion técnica que reposa en los archivos técnicos de
la Agencia, cuando sea solicitada de forma interna o externa a la entidad como medida
de calidad de acuerdo con el procedimiento y los plazos establecidos.

2. Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion de la
vicepresidencia técnica.

3. Participar en la actualizacién del Manual de suministro de Informaciéon técnica en
cumplimiento de las directrices y necesidades institucionales segun se requiera.

4. Apoyar los proyectos de consolidacion, recoleccion y preservacion de la informacion
técnica.

5. Participar en los procesos administrativos de la Vicepresidencia Técnica enfocado las
actividades al cumplimiento de los criterios de planeacion estratégica, sistema de
gestién de Calidad y procedimientos, establecidos por la Agencia.

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato

necesarias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la

naturaleza, propdsito principal y area de desempeiio del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos ofimatica

ISO 14000 e ISO 9000

Gestidn de informacion técnica

Conocimientos basicos de la industria del petrdleo

Contratacion publica.

Conocimiento de organizacidn y funcién del Estado

Sistema de Gestidn y control y desarrollo administrativo

Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Civil y afines; Administracion; | empleo.
Economia; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines Ingenieria Industrial y
afines.
2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Civil y afines; Administracion;
Economia; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines, Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines Ingenieria Industrial y
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No se requiere experiencia.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Gestidn de la Informacion Técnica (Perfil 1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el analisis y validacidn de la informacion técnica derivada de estudios mecanicos,
térmicos y de infraestructura para los recursos de geotermia, energia edlica, hidrégeno y
procesos de captura de carbono (CCUS), con el fin de generar insumos técnicos que aporten
a la transicidon energética y el desarrollo de nuevas fuentes de energia, bajo parametros de
calidad, confidencialidad y cumplimiento de la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la recoleccion y analisis de informacion técnica sobre el potencial de recursos
de geotermia, energia edlica e hidrégeno, verificando que los datos primarios cumplan
con los estandares de calidad definidos por la entidad.

2. Colaborar en la elaboracion de diagndsticos técnicos sobre el estado de equipos y
sistemas mecanicos necesarios para la transicion energética, bajo la supervision del
nivel superior.

3. Asistir en la consolidacidn de documentos de investigacidon y estudios técnicos que
sirvan de insumo para que la entidad formule recomendaciones de politica publica en
energias renovables.

4. Realizar el seguimiento técnico de los planes, programas y proyectos de investigacion
energética de la ANH, reportando avances en el cumplimiento de metas y plazos
establecidos.

5. Apoyar la actualizacién de manuales y procedimientos relacionados con la disposicion
de informacidn técnica sobre nuevas fuentes de energia, asegurando el cumplimiento
de la normatividad vigente.

6. Desempefar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conceptos basicos de Termodinamica y Mecanica de Fluidos.

Conocimientos generales sobre fuentes no convencionales de energia (FNCER).

Gestion y organizacion de informacion técnica o bases de datos.

Conocimiento de la organizacion y funciones del Estado.

Ofimatica (Excel intermedio para analisis de datos).

Normatividad basica del sector energético y ambiental.

Sistema de Gestidn y control y desarrollo administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
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Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria Mecanica y Afines;
Ingenieria Eléctrica, Electrénica y afines;

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Ingenieria Civil y Afines. empleo.
2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria Mecdanica y Afines;
Ingenieria Eléctrica, Electrénica y afines;
Ingenieria Civil y Afines. No se requiere experiencia.

2. Titulo de postgrado minimo en Ia
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion de la Informacion Técnica (Perfil 2)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la revisién y analisis de la informacion técnica recibida como resultado de los estudios
e investigaciones geoldgicas o geofisicas, logrando la exposicién de nuevo conocimiento para la
disposicion del sector hidrocarburifero bajo parametros de confidencialidad, calidad, efectividad,
cumpliendo la legislacién y normatividad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la busqueda y entrega de la informacién técnica que reposa en el archivo técnico

de la Agencia, cuando sea solicitada de forma interna o externa a la entidad, a través de
las plataformas disponibles y en los plazos establecidos.

2. Contribuir en el disefo y ejecucion de los planes, programas y proyectos formulados en la
Vicepresidencia Técnica, con miras a cumplir con los objetivos de la Agencia, cuando se le
requiera.

3. Participar en la actualizacion del Manual de suministro de Informacidon técnica en
cumplimiento de las directrices y necesidades institucionales segin se requiera, asi como
apoyar los proyectos de consolidacién, recoleccion y preservacion de la informacidn técnica.

4. Apoyar los proyectos de consolidacidn, recoleccion y preservacion de la informacion técnica
y proyectar respuestas a las solicitudes de informacién que lleguen a la vicepresidencia y
que sean asignadas.

5. Compilar la informacion de solicitudes de Conceptos Técnicos que llegan a la gerencia y hacer
seguimiento al avance y ejecucion de la respuesta a las mismas en los tiempos establecidos.

6. Contribuir con la revisidn y actualizacién de las tablas de retencién documental para la
adecuada custodia y preservacion de la informacién, adelantando revisiones periddicas a las
mismas aplicando las orientaciones expedidas por el archivo general de la nacién y directrices
internas.

7. Contribuir con la revisidn y actualizacién de las tablas de retencién documental para la
adecuada custodia y preservacién de la informacidn, adelantando revisiones periddicas a las
mismas aplicando las directrices internas.

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos ofimatica

e ISO 14000 e ISO 9000

e Gestion de informacion técnica

e Conocimientos basicos de la industria del petréleo

e Contratacién publica

e Conocimiento de organizacion y funcion del Estado.
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e Sistema de Gestion y control y desarrollo administrativo.
e Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales, Administracién; Ingenieria de | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Minas, Metalurgia y Afines, Otras | relacionada con las funciones del empleo.
ingenierias; Ingenieria Civil y Afines.

2. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales, Administracion; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Otras
ingenierias; Ingenieria Civil y Afines No se requiere experiencia.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a Contratos en Exploracion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion de la gerencia de seguimiento a contratos en exploracion,
garantizando que los datos relacionados con los contratos de hidrocarburos en periodo
exploratorio estdn permanentemente actualizados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que la informacidn relacionada con el seguimiento a los contratos de hidrocarburos
suscritos por la ANH, en periodo exploratorio, se encuentre permanentemente actualizada en
los sistemas informacion.

2. Solicitar a los funcionarios a cargo de la informacion la actualizacion relacionada con el
seguimiento a los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo exploratorio,
en los sistemas.

3. Elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos que contenga
la informacidn sobre el estado de los contratos en etapa de exploracion, requerida por las
demas areas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades en cumplimiento de
las actividades exploratorias, la ejecucidon de las inversiones pactadas, y demas obligaciones
de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

4. Generar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos que contenga
la informacidn sobre el estado de los contratos en etapa de exploracion, requerida por las
demas areas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades en cumplimiento de
las actividades exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones
de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

5. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidon y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Contratos y Convenios de Hidrocarburos.
e Actividades y Operaciones para la exploracion de hidrocarburos.
e Reglamentacién técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion.
e Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.
e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
e Constitucion Politica; Presupuesto Publico; Derecho Administrativo y Cddigo Unico
disciplinario.
e Inglés Basico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Administracion; Economia; Derecho vy
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria | relacionada con las funciones del empleo.
Industrial y afines.

2. Tarjeta profesional relacionada en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; Economia; Derecho vy
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Industrial y afines. No requiere experiencia.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional relacionada en los
casos requeridos por la ley.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H [~ Hoja No. 300 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Codigo: T2

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a Contratos en Produccién

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y controlar la administracién de la informacién del area de seguimiento a contratos en
produccion, de tal forma que se cuente con datos consolidados para la generacion de informes,
reportes e indicadores de gestion en la periodicidad establecida institucionalmente,
garantizando la confiabilidad y oportunidad de la informacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Orientar a los usuarios internos y externos en las consultas formuladas sobre los temas de
competencia del area seguimiento a contratos en produccion.

Apoyar la reselucibn—de—ateneibn a las peticiones, quejas, reclamos e informacion
relacionada con el proceso de seguimiento a contratos en produccion.

Actualizar las bases de datos y aplicativos necesarios para la generacion de informes
relacionados con el drea de seguimiento a contratos en produccion, de acuerdo con el
procedimiento establecido y ajustado a los lineamientos institucionales.

Elaborar los reportes e informes de gestion del area seguimiento a contratos en produccién
en la periodicidad establecida en los Acuerdos de Niveles de Servicio a través de los medios
y software establecidos en la Entidad.

Aplicar acciones de mejora que permitan optimizar la prestacién de los servicios a su cargo
verificando el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacién dptima de los recursos disponibles.

Participar en el proceso de verificacion y seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
contractuales para mantener actualizada la informacion de los contratos E&P, convenios de
explotacidn y convenios E&E suscritos por la Agencia.

Preparar indicadores de gestion y reportes para el control y medicidn del area seguimiento
a contratos en produccion.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidon y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratos y Convenios de Hidrocarburos.

Operaciones de produccion

Bases de datos, hojas electrénicas, procesador de textos

Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel jerarquico
Comunes ] q

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines; Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Quimica y afines.

2. Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
niucleo  basico del conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines; Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Quimica y afines.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

No se requiere experiencia.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 05

Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las actividades de seguimiento y control de las obligaciones
ambientales, sociales y de seguridad y salud en el trabajo (SST) de los contratos de
hidrocarburos, mediante el procesamiento de informacion y asistencia técnica para el
cumplimiento de los planes y programas del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar y organizar la informacion técnica sobre el estado de los contratos de
hidrocarburos en materia ambiental y de SST, manteniendo actualizadas las bases de
datos del area.

2. Brindar apoyo técnico en la gestidén socioambiental de los proyectos de conocimiento
del subsuelo, siguiendo los lineamientos y procedimientos establecidos por la ANH.

3. Acompaiiar las visitas de campo programadas para verificar el cumplimiento de las
obligaciones ambientales y de SST, recolectando evidencias e insumos para los
reportes de supervision.

4. Apoyar el seguimiento y registro de los avances en los planes, programas y proyectos
del area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente, conforme al Plan de Accidn
institucional.

5. Asistir en la preparacién de insumos para los encuentros interinstitucionales en materia
ambiental y de SST, bajo la direccién de su superior inmediato.

6. Elaborar borradores de informes y reportes técnicos sobre el estado de cumplimiento
de las obligaciones contractuales en materia socioambiental y de seguridad.

7. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Normatividad Ambiental que incide en el sector de hidrocarburos.
Normatividad y Estandares Internacionales sobre el Sistema de Gestién en Salud y
Seguridad en el trabajo.
Conocimientos generales sobre fuentes no convencionales de energia (FNCER).
Gestion y organizacion de informacion técnica o bases de datos.
Conocimiento de la organizacién y funciones del Estado.
Ofimatica (Excel intermedio para andlisis de datos).
Normatividad basica del sector energético y ambiental.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria Industrial y Afines; | Dieciocho (18) meses de experiencia
Biologia,  Microbiologia y  afines; | profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; | empleo.
Derecho y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Ingenieria Industrial y Afines;
Biologia,  Microbiologia y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Derecho y afines. No se requiere experiencia.

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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6.14. ANALISTA T2-04

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 04
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizadas las bases de datos del area para que permitan el seguimiento y control de
la informacion, asi como la trazabilidad de la gestion adelantada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar para la firma del Jefe de Oficina, los documentos requeridos, de acuerdo con las
indicaciones recibidas, oportunamente.

2. Publicar de forma oportuna en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP), las
contrataciones directas y los contratos suscritos por la ANH, de acuerdo con los lineamientos
legales vigentes.

3. Proponer acciones encaminadas a la mejora de la prestacién de los servicios a su cargo para
el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos del area.

4. Elaborar y presentar para aprobacién del superior inmediato dentro de los términos
establecidos, el informe Gestidon Contractual SIRECI, para su posterior entrega a la Contraloria
General de la Republica.

5. Actualizar y mantener las bases de datos necesarias para la generacion de los informes
relacionados con el seguimiento de los diferentes asuntos relacionados con el area de gestion.

6. Adelantar los procesos contractuales que le sean encomendados de acuerdo con el
ordenamiento juridico superior.

7. Soportar el area en el procesamiento de la informacion, analisis y presentacion de informes
gue requieran las demas areas organizacionales.

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimiento sobre Contratacion Estatal

e Manejo basico de herramientas ofimatica (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

e Conocimiento sobre Administracién Publica

e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de

Trabajo en equipo decisiones

Adaptacién al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD
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Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en Derecho y afines; Administracion; Contaduria
Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de
experiencia profesional
relacionada con las
funciones del empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines; Administracion; Contaduria
Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

No se requiere Experiencia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 04

Dependencia: Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de
Areas

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Promocién y Mercados

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar toda la i,nformacién requerida para cumplir con las estrategias definidas de Promocion
y Asignacion de Areas. Administrar y controlar las bases de datos que permitan el seguimiento
y control de la informacién a cargo del area y soportar la gestion en el procesamiento de la
informacién, andlisis y presentaciéon de informes que requieran las demas areas
organizacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar y entregar en los formatos adecuados la informacion conceptual, econdmica o de
gestion del area de acuerdo con los requerimientos efectuados por su superior inmediato.

2. Administrar la informacion de las bases de datos necesarias para la generacién de informes
relacionados con el seguimiento a los diferentes asuntos relacionados con el area de
gestion.

3. Responder las comunicaciones recibidas en virtud de los tramites de procesos de cesion

de intereses, derechos y obligaciones que presenten las compafiias titulares y las

solicitudes de estudio de procesos de fusidn, escision, transformacion societaria y cambios

de composicion accionaria de los contratistas.

Manejar los sistemas de informacion dispuestos para la gestion documental de la entidad.

Realizar el seguimiento a los procesos de promocidn y asignacion de areas, conservando

los soportes y evidencias de la gestion.

6. Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes,
presentaciones y demas informacidn que indique los resultados o estado de su gestion.

7. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeiio del cargo.

vk

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Regulacién del sector de hidrocarburos
e Contratacién publica y manual de contratacién misional vigente
e Dominio avanzado de ofimatica
e Redaccidn escrita y buena ortografia
e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
en dreas de conocimiento  en:
Administracion; Economia; Ciencia
Politica,  Relaciones  Internacionales; | Doce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria | relacionada con las funciones del empleo.
Quimica y afines, Derecho y afines.

2. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
en dareas de conocimiento  en:
Administracion; Economia; Ciencia
Politica,  Relaciones  Internacionales;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Quimica y afines, Derecho y afines. No se requiere experiencia

2. Titulo de postgrado minimo en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
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de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista
Codigo: T2
Grado: 04
Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a contratos en produccion (perfill)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la base de datos, software y aplicativos empleados en el seguimiento y control de
las obligaciones de los contratos E&P, convenios de explotacion y convenios EQE a cargo del
area de seguimiento a contratos en produccidn, para asegurar la calidad y oportunidad de la
informacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Actualizar las bases de datos, software y aplicativos del area de seguimiento a contratos en
produccion, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Incorporar el acceso de los usurarios a los aplicativos, software y servidores del area de
seguimiento a contratos en produccion.

Verificar que los usuarios estén aplicando los procedimientos e instrumentos para el cargue
de la informacidn en las bases de datos del area seguimiento a contratos en produccion.
Participar en el proceso de verificacion y seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
contractuales para mantener actualizada la informacidn de los contratos E&P, convenios de
explotacidn y convenios E&E y contratos de evaluacidn técnica suscritos por la Agencia.
Proponer acciones de mejora que permitan optimizar la prestacion de los servicios a su cargo
verificando el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacién dptima de los recursos disponibles.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratos y Convenios de Hidrocarburos

Operaciones de produccién

Bases de datos, hojas electronicas, procesador de textos

Reglamentacidn técnica en operaciones y actividades de exploracién y produccion.
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
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Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines; Economia;
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines; | Doce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; | relacionada con las funciones del empleo.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica.

2. Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines; Economia;
Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No se requiere experiencia
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista
Codigo: T2
Grado: 04

. Vicepresidencia de Contratos de
Dependencia: )

Hidrocarburos

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Seguimiento a Contratos en Produccién (Perfil 2)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y control de los proyectos ejecutados en el area para mantenimiento y
mejora de los procesos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el seguimiento a la implementacion y ejecucion de los proyectos de desarrollo de
los recursos y reservas de hidrocarburos del pais, encomendados a la dependencia.

2. Participar en la elaboracién de los reportes comparativos entre la produccion real y la
pronosticada para soportar la informacién que ofrece la Vicepresidencia a las demas
dependencias de la ANH y en general al sector hidrocarburos.

3. Realizar la recoleccion de la informacidn requerida para elaborar los informes sobre recursos
y reservas de hidrocarburos, informes técnicos anuales y demas informacion técnica allegada
al area, realizando los ajustes y correctivos a que haya lugar

4. Realizar el seguimiento y andlisis a los indicadores de gestidn definidos en el area, con el fin
de emitir alertas y poder establecer las acciones correctivas a que haya lugar, asi como llevar
a cabo el reporte de los mismos a las dependencias y entidades que los requieran.

5. Participar en el analisis de las solicitudes de exenciones arancelarias y de importacion de
maquinaria y equipos para el sector de hidrocarburos, adelantando el tramite requerido para
dar respuesta al solicitante dentro del plazo establecido.

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Contratos y Convenios de Hidrocarburos

e Operaciones de produccion

e Bases de datos, hojas electrénicas, procesador de textos

e Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion

e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
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Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines; Economia; Ingenieria de | Doce (12) meses de experiencia profesional
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria de | relacionada con las funciones del empleo.
Sistemas, Telematica y afines.

2. Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines; Economia; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

3. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No se requiere Experiencia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Codigo: 01

Grado: 11

Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Vicepresidencia Técnica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de asistencia administrativa requeridas para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos de la Vicepresidencia Técnica garantizando la prestacion eficaz de los
servicios del area aplicando las normas y procedimientos definidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la consolidacién, digitalizacion y actualizacién de la informacion en las bases de
datos necesarias para el cumplimiento de las funciones, planes, programas y gestiones de la
dependencia de conformidad con los manuales, procedimientos y normas vigentes de la
Agencia.

2. Contribuir con la revision y actualizacién de las tablas de retencion documental para la
adecuada custodia y preservacion de la informacion, adelantando revisiones periddicas a las
mismas aplicando las orientaciones expedidas por el archivo general de la nacion y directrices
internas.

3. Llevar a cabo la consecucion de la informacion necesaria para la elaboracion de reportes,
informes, estudios y respuestas a requerimientos utilizando las herramientas tecnoldgicas y
software destinados por la ANH para tal fin.

4. Participar en la revisidn y actualizacion de los procesos y procedimientos en el sistema integral
de gestion y control de la Agencia aplicando las directrices institucionales y la normatividad
vigente.

5. Adelantar la distribucién, clasificacién y remision al archivo de la documentacion de la
vicepresidencia, aplicando las directrices institucionales para garantizar su conservacion,
respuesta oportuna, archivo y consulta de forma agil y oportuna.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y area de desempeio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Perfecto conocimiento en ofimatica

Ingles basico

Administracion de documentacion, archivo y reasignacion
Conocimientos sobre auditorias de calidad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERI

ENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesidnes €B) rastnideaniparicestidel;

acionada con las funciones del

empleo.

Publica, Contaduria Publica; Economia, Gestiéon y Administracion de
Empresas.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos afios de educacidon superior en disciplinas
académicas de los nlcleos basicos de conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia.

Doce
experie

empleo

(12) meses de
ncias relacionada

con las funciones del
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cddigo: 01

Grado: 11

Dependendia: Vicepresidencia de_ Qper_aciones, Regalias y
Participaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo administrativo y técnico necesarias para responder por la
liguidacion de regalias, participaciones y derechos econdmicos de la Agencia generados por la
explotacion de hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la consolidacion, digitalizacion y actualizacion de la informacion en las bases de
datos correspondiente a las liquidaciones mensuales de regalias, participaciones y derechos
economicos de la Agencia para comercializacion de volimenes de crudo y gas.

2. Apoyar en las labores de soporte técnico necesarias para el recaudo y liquidacion de las regalias
participaciones y derechos econdmicos de la Agencia por la explotacién de hidrocarburos en el
territorio nacional.

3. Incluir las novedades y descuentos de ley relacionadas con regalias, participaciones y derechos
economicos de la Agencia en las bases de datos que se destinen para tal efecto.

4. Generar y verificar los archivos planos y documentos equivalentes necesarios para la liquidacién
y transferencia de regalias, asi como verificar histéricos y publicar archivos del ciclo de regalias
de acuerdo con el procedimiento establecido.

5. Apoyar en la proyeccion de respuestas a requerimientos sobre temas relacionados con regalias,
en los términos y plazos contemplados en la ley, asi como de los relacionados con participaciones
y derechos econdmicos de la Agencia, consolidando los soportes de conformidad con las tablas
de retencion documental establecidas en la Agencia.

6. Preparar y consolidar los soportes documentales para garantizar el registro presupuestal y
contable de las actividades desarrolladas en el area atendiendo la normatividad vigente.

7. Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control, y de
Desarrollo Administrativo (PDA), la implementacién de los planes de mejoramiento institucional
e individual concertados con los organismos de control y superior respectivo.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Informatica basica.

e Ley General de Regalias.

e Ley General de Presupuestos.

e Procesos y procedimientos de gestion publica.

e Sistemas de Gestion Documental

e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel jerarquico
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de Hidrocarburos -

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional en Administracion Financiera
o de Empresas o Empresarial; Gestién Publica; Administracion;
Contabilidad Publica; Gestidon y Administracién de Empresas.

Tres (3) meses de
experiencia relacionada con
las funciones del empleo

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos afios de educacidon superior en disciplinas
académicas de los nlcleos basicos de conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia.

Doce (12) meses de
experiencias relacionada con
las funciones del empleo
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cédigo: 01

Grado: 11

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucidon de los planes, programas y proyectos financieros encaminados a la
prestacion eficaz de los servicios del area

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y actualizar las Tablas de Retencién Documental para la adecuada custodia y
preservacion de la informacién, adelantando revisiones periddicas a las mismas aplicando las
orientaciones expedidas por el archivo general de la nacidn y directrices internas.

Revisar y actualizar los procesos y procedimientos en el sistema integral de gestién y control
de la Agencia y participar en el seguimiento y andlisis de los indicadores de proceso para
identificar de manera oportuna las actividades que deban ajustadas aplicando las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

Distribuir y clasificar la correspondencia del area, aplicando las directrices institucionales para
garantizar su conservacion, respuesta oportuna, archivo y consulta de forma agil y oportuna
Levantar la informacion requerida para la elaboracion de reportes e informes financieros
requeridos por las areas o los entes de control utilizando las herramientas tecnoldgicas y
software destinados por la ANH para tal fin.

Realizar el seguimiento a la gestion dada por el outsourcing financiero a las solicitudes de
informacién de los contratistas y funcionarios que lo soliciten, garantizando la respuesta
oportuna a los requerimientos.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas sobre administracion y manejo financiero de recursos estatales

Nociones de Administracion publica

Sistemas de gestion y control y de desarrollo administrativo

Manejo basico de software de oficina (Word, Excel, PowerPoint y Correo Electrdnico)
Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. VALORES DE INTEGRIDAD
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. _xxx_ de 2026

“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -

ANH"

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacién técnica en Administracion; Contaduria Publica; |Tres (3) meses de
Economia. experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion en disciplina académica del |[Doce  (12) meses de
nlcleo basico del conocimiento Administracion, Contaduria Publica, | experiencia relacionada o
Economia, Ingenieria industrial y afines. laboral.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cédigo: 01

Grado: 11

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Administrativa (perfil 1)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y tramitar la informacidn y registros relacionados con la adquisicién de bienes y servicios
que requieran las diferentes dependencias de la ANH para el desarrollo de sus funciones

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en el desarrollo de las labores de soporte administrativo y de control a la ejecucion de
los contratos supervisados por el area, garantizando su ejecucion oportuna en tiempo y valor,
asi como llevando el control de su vencimiento de acuerdo con el manual de contratacién de la
entidad.

2. Recolectar de la informacién requerida para la elaboracion de los estudios previos para la
adquisicion de bienes y servicios.

3. Apoyar en la preparacion de los procesos de baja, remates y traspaso de los bienes de propiedad
de la Agencia, atendiendo los procedimientos establecidos.

4. Recibir y llevar el seguimiento de la asignacion, entrega y traslado de los bienes y papeleria
requeridos por las diferentes dependencias, asi como de los inventarios individuales de los
funcionarios de la entidad para poder tener informacién de forma rapida y actualizada.

5. Preparar, controlar y supervisar la ejecucion del cronograma de actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo de las sedes de la ANH que se requieran.

6. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

e Programa de gestién documental institucional

e Manejo de bienes del estado

e Procedimientos de contratacién y gestion publica

e Sistemas de gestion, control y de desarrollo administrativo de la ANH

e Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en Gestidon Financiera;
Gestion Empresarial; Contaduria Publica; Contabilidad y Costos; [Tres (3) meses de experiencia
Negocios Internacionales; Comercial y Financiera; Administracion: |relacionada con las funciones
de Empresas, de Negocios, Comercial y Financiera; Ingenieria |[del empleo

Industrial.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplina|Doce  (12) meses de
académica del nucleo basico de conocimiento en Contaduria Publica; | experiencia relacionada o
Economia; Administracién; Ingenieria Industrial y Afines. laboral.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cédigo: 01

Grado: 11

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Administrativa (perfil 2)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la asistencia administrativa y técnica que debe ofrecerse a las dependencias para la
implementacion de las politicas institucionales relacionadas con la administraciéon y gestién de la
informacién de la entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en el desarrollo de las actividades de soporte administrativo y el control al
cumplimiento de los contratos supervisados por el area, garantizando su ejecucion oportuna
en tiempo y valor, asi como llevando el control de su vencimiento de acuerdo con el manual
de contratacion de la entidad.

Participar la recoleccion de la informacion requerida para la elaboracion de los estudios previos
y redaccion de estudios de sustentacidn técnica y econdmica para la adquisicion de bienes y
servicios, asi como participar en la consecucion de informacién requerida para la elaboracion
de estudios y estadisticas que facilite la determinacién de planes, proyectos y programas en el
area para el logro de los objetivos institucionales

3. Apoyar el manejo de los recursos de la Caja Menor de la ANH, asi como con el acopio y
recoleccién de la informacion de soporte de los tramites de la misma, realizando el seguimiento
y control periddico conformidad con la reglamentacion expedida por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico y las disposiciones internas.

4. Participar y contribuir en la administracién, mantenimiento, seguimiento, soporte, orientacion,
capacitacion y actualizacion de los aplicativos, software o demas plataformas informaticas y
tecnoldgicas destinadas por la Agencia para el manejo de la Gestion Documental, realizando
el acompafnando a los usuarios, emitiendo las alertas y generando los informes requeridos para
garantizar la implementacién del sistema y establecer acciones de mejora.

5. Participar en la recoleccidn de informacidn y proyeccion de respuesta a los requerimientos de
las dependencias y drganos de control con el fin de que sean atendidos de forma oportuna y
de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, Power Point)

e Programa de gestién documental institucional

e Manejo de bienes del estado

e Procedimientos de contratacién y gestion publica

e Sistemas de Gestion, Control y de Desarrollo Administrativo de la ANH.

e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel jerarquico
Comunes ] q
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en Gestion Financiera;
Gestion Empresarial; Contaduria Publica; Contabilidad y Costos;
Negocios Internacionales, Comercial y Financiera, Administracion:
de Empresas, de Negocios, Comercial y Financiera; Sistemas de
Informacion y Documentacion.

Tres (3) meses de experiencia
relacionada con las funciones
del empleo

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afos de educacién superior en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en Contaduria Publica;
Economia; Administracién; Ingenieria Industrial y afines

Doce (12) meses de
experiencia relacionada o
laboral.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cddigo: 01

Grado: 11

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Administrativa (perfil 3)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica y operativa en el disefio, aplicacidon, actualizacién, operacion,
implementacion y mantenimiento del proceso de gestion y archivo de la informacion de la entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la revision, clasificacion, distribucion de las solicitudes y requerimientos realizados por
las dependencias u organismos de control con el fin de procurar su atencién oportuna
atendiendo los plazos establecidos.

Participar elaboracion de los estudios previos para la contratacién y en la recoleccidon de
informacién, necesaria para la elaboracion de los informes, estudios de conveniencia y
oportunidad, proyeccion de respuestas a peticiones que en el ejercicio de sus funciones deba
presentar.

Llevar a cabo la depuracidon y actualizacién de las Tablas de Retencién Documental de la
entidad, asi como participar en la implementacion y administracion del sistema de gestién
documental de acuerdo con las disposiciones vigentes y las directrices del Archivo General de
la Nacién, emitiendo las alertas a los usuarios y generando los informes requeridos para
establecer acciones de mejora.

Realizar el acompafiamiento y asesoria a las dependencias de la entidad para llevar a cabo la
implementacion, actualizacion y depuracion de las tablas de retencion documental y apoyar el
desarrollo de las actividades relacionadas con la Gestién Documental y sus Sistemas de
Informacion con el fin de garantizar el establecimiento del sistema en la entidad.

Realizar el seguimiento y control de los expedientes del archivo central de la entidad
garantizando que cumplan con los requisitos para su conservacion y custodia de acuerdo con
la normatividad vigente.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Herramientas de ofimatica (Word, Excel, Outlook, Power Point)
Programa de gestion documental institucional

Manejo de bienes del estado

Procedimientos de contratacion y gestion publica

Sistemas de Gestion, Control y de Desarrollo Administrativo de la ANH.
Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel jerarquico
Comunes

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacidn a resultados Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano Responsabilidad
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en Archivistica; Gestion
documental; Gestién Empresarial; Administracion de empresas,
Administracion Comercial y Financiera.

Tres 3) meses de
experiencia relacionada con
las funciones del empleo

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afios de educacidn superior en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en: Contaduria Publica;
Economia;  Administracion;  Ingenieria  Industrial y afines,

Doce (12) meses de
experiencia relacionada o
laboral.

Bibliotecologia y otras Ciencias Humanas.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1


http://www.anh.gov.co/

A N H [~ Hoja No. 324 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Codigo: 01

Grado: 11

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Talento Humano — Perfil 1

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y administrativas que permitan la actualizacion y reporte oportuno de
los registros del personal de la ANH haciendo seguimiento de las situaciones administrativas que
se le encarguen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Reportar mensualmente dentro del plazo establecido las novedades de la némina de personal
y participar en la revisidon de la liquidacion de las prestaciones sociales a que haya lugar, asi
como tramitar el pago al Fondo Nacional de Ahorro, Entidades Prestadoras de Salud, Fondos
de Pensiones, Caja de Compensacion familiar y Administradora de Riesgos Profesionales dando
cumplimiento a la normatividad vigente para garantizar la cobertura de todos los funcionarios
y de acuerdo con el procedimiento establecido.

Participar en la elaboracion de los proyectos de resoluciones para formalizar las situaciones
administrativas que se presenten (nombramientos, renuncias, vacaciones, licencias, comisiones,
entre otros), conforme a la normatividad vigente, elaborando los cuadros de control y
seguimiento sobre las mismas, con el fin de posibilitar la toma oportuna de decisiones.
Adelantar la inclusion, verificacion y actualizacidn de la informacién de personal en las entidades
del Sistema General de Seguridad Social y en el Software dispuesto por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y la Comision Nacional del Servicio Civil, atendiendo los
requerimientos que al respecto se formulen.

Adelantar acciones relacionados con el tramite de comisiones de servicios de los servidores
publicos y contratistas de la ANH, tanto al interior del pais como al exterior, con el fin de
asegurar los desplazamientos en razon del cumplimiento de sus funciones, llevando a cabo el
seguimiento y control a la ejecucién del presupuesto asignado para viaticos y presentando los
informes requeridos de forma oportuna

Mantener actualizada la base de datos de las situaciones administrativas del personal de planta
y participar en la tabulacion de la informacion de las diferentes actividades del area, con el fin
de posibilitar la toma oportuna de decisiones, de acuerdo con el procedimiento establecido.
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

Manejo de Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)
Normas sobre administracién de personal

Normas sobre salarios y Seguridad Social

Programa de gestion documental institucional

Sistema General de Carrera

Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
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Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional en Adminjstracid ﬁH]dllLit!r odefr MpTesas; llLdé)lilddﬁlll funciones del emol
sistematizadq; Relaciones industriales; Gestion Pu%rga@s;iﬁémr%ﬁgae?égxw ?’.ru% g' b a Jqﬂaaca? con las funciones de{ empleo.
ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Psicologia, Doce (12) meses de experiencia relacionada o
Sociologia, Trabajo Social y afines; laboral.

Administracion; Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cédigo: 01

Grado: 11

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Talento Humano — Perfil 2

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y administrativas que permitan el control y seguimiento, actualizaciéon
y reporte oportuno de los registros del personal de la ANH y hacer el seguimiento de las situaciones
administrativas del personal de planta

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar, clasificar, organizar, distribuir y remitir la documentacién de la dependencia al archivo
central de acuerdo con las tablas de retencion con el fin de facilitar su consulta de forma agil
y oportuna.

Verificar la adecuada conservacién, actualizacion y custodia de las historias laborales de los
funcionarios de la ANH facilitando su consulta y garantizando su privacidad de acuerdo con lo
dispuesto por el Archivo General de la Nacién.

Adelantar la inclusion, verificacion y actualizacion de la informacion en las bases de datos de
la dependencia, registrando los participantes en las actividades adelantadas los programas de
Bienestar, capacitacion, salud y seguridad en el trabajo y demas actividades orientadas al
desarrollo del talento del personal de la entidad.

Participar en la recoleccion de la informacion y en la preparacion de informes, estadisticas e
indicadores requeridos para llevar a cabo el seguimiento al desarrollo de los planes, programas
y proyectos del area, asi como para evidenciar la gestion adelantada.

Adelantar las labores de apoyo organizativo y logistico (cronograma, invitacion, consecucion
de espacio, expositor y registro de asistentes) requerido para el desarrollo de las actividades
que programe el area.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manejo Basico de Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

Conocimientos sobre programas de bienestar, capacitacion y salud y seguridad en el trabajo en

las entidades del estado.

Programa de gestidon documental institucional
Estadistica basica

Buena redaccion y ortografia

Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad

Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio |
VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

\ Tres (3) meses de experiencia relagionada con las funciones del empleo.

Titulo de formacidn técnica profesional en Administraciéon; Contabilidad sistematizada; Relaciones
industriales; Gestion publica; Administracion y contabilidad publica; Administracién de|Sistemas de
Informacién y documentacion; Archivo; Archivistica; Contaduria Publica.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion;
Bibliotecologia y otras ciencias humanas, Doce (12) meses de experiencia relacionada o
Psicologia, Sociologia, trabajo social y afines, laboral.

Ingenieria industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines; Contaduria
Publica.
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Codigo: 01

Grado: 11

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y administrativas que requiera la dependencia para el proceso de
contratacion administrativa y misional, en procura del cumplimiento de los objetivos misionales a
través de la implementacidn de los procesos y procedimientos del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades de soporte técnico necesarias para el cumplimiento de las funciones,
planes, programas y gestiones de la dependencia, de conformidad con los procedimientos,
reglamentos y normatividad vigente.

2. Publicar los actos y contratos en los sistemas de informacién autorizados y legalmente constituidos
para ello atendiendo los plazos y requisitos de ley.

3. Actualizar los registros de datos de los procesos contractuales en los sistemas de informacion
dispuestos para tal fin y generar las alertas cuando sea el caso, efectuando el seguimiento y
control diario de los tramites llegados a la dependencia y distribuidos por el jefe inmediato de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Preparar, presentar y registrar los informes de caracter técnico y estadistico sobre el estado de
los procesos contractual de acuerdo con las instrucciones recibidas y los parametros
metodoldgicos establecidos.

5. Verificar que los expedientes cuenten con los documentos que evidencien el cumplimiento de los
requisitos necesarios para el perfeccionamiento de los contratos, dentro de los plazos y
formalidades establecidos, se ajusten a la normatividad vigente y cumplan con las directrices y
lineamientos del sistema de gestién documental.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias para
el cumplimiento de la misidén y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Herramientas de Ofimatica

e Conocimientos generales de procesos y procedimientos de gestion publica

e Sistema de Gestion Documental Institucional

e Redaccién y buena ortografia.

e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. VALORES DE INTEGRIDAD
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Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en Administracion Financiera o
de Empresas; Contabilidad Sistematizada; Secretariado Ejecutivo;
Negocios Internacionales; Relaciones Industriales; Comercio Exterior;

Tres (03) meses de
experiencia relacionada o
laboral, si acredita titulo de

Gestion Publica; Administracién y Contabilidad Publica; Secretariado | formacion técnica
Ejecutivo, Bilinglie y de Sistemas; Mercadeo y Publicidad; Informatica | profesional.
Secretarial.

ALTERNATIVA
Aprobacién de dos (2) afos de educacidon superior en disciplina | Doce (12) meses de
académica del nlcleo basico del conocimiento en: Derecho y afines; | experiencia relacionad o
Administracion; Contaduria Publica; Economia laboral, Si acredita

aprobacién de dos (2) afos
de educacion superior.
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6.16. TECNICO ASISTENCIAL O1-10

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01

Grado: 10

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Ddnde se ubique el cargo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte y asistencia técnica, ejerciendo y desarrollando actividades de apoyo y
complementarias a las tareas propias del nivel superior que le sean asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Elaborar archivos de trabajo de la dependencia en procesadores de texto, hojas de célculo y
presentaciones, utilizando los formatos establecidos.

Apoyar la elaboracion, revision y actualizacion de los registros que soportan la gestion
documental de la dependencia, en medio fisico y digital, de acuerdo con las tablas de retencion
documental, para la adecuada custodia y preservacion de la informacion.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos a través de la utilizacion
del sistema de correspondencia y gestion documental establecido por la entidad.

Reeibir-y atender al publico, personal o telefonicamente que requiera orientacidon y suministro
de informacion del area de gestion vy fijar las entrevistas que sean autorizadas por el superior
inmediato, de conformidad con los protocolos y procedimientos establecidos.

Ejecutar (facilitar) los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar el area de
gestion atendiendo los tramites establecidos para citacidn a reuniones, consecucion de equipos
y salas.

Hewvar-y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo, directorios y
bases de datos, entre otros del area de gestidon que le sean asignados atendiendo lo dispuesto
en las Tablas de Retencién Documental de la Dependencia.

Elaborar y realizar el seguimiento a la agenda del superior inmediato, informandole
oportunamente acerca de los compromisos que deba atender procurando el correcto
cumplimiento y atencién de la misma.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito
principal y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo intermedio de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e Internet
Explorer).

Técnicas de redaccidn y presentacion de informes y comunicaciones

Esquemas de archivo, clasificacion y gestion documental Atencién al ciudadano.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en Administracion; Contaduria Publica; Gerenrf\ilra éje
oficinas; Negocios internacionales; Secretariado; Relaciones industriales; Comercio exterio
Secretariado ejecutivo, bilinglie y de sistemas; Mercadeo y publicidad; Informatica se, rgtar\al;

Gestion y Proteccion Ambiental.

Ve (9) | meses de
eriencia  relacionada o

ALTERNATIVA

Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn superior en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Contaduria Pablica, Economia; Administracion; Derecho

[ngenieria Industrial y afines.

y Afines;

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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6.17. TECNICO ASISTENCIAL 01-07

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cddigo: 01

Grado: 07

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte administrativo y técnico a través del desarrollo de actividades de apoyo vy
complementarias a las tareas propias del area que le sean asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos a través de la utilizacion del
sistema de correspondencia y gestién documental establecido por la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo, directorios y
bases de datos y participar en la revisidn y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental
del area para la adecuada custodia y preservacion de la informacion, adelantando revisiones
periddicas a las mismas aplicando las orientaciones expedidas por el archivo general de la nacion
y directrices internas.

Elaborar los documentos en procesadores de texto, hojas de calculo, presentaciones que
requiera el area de gestién para el cumplimiento de su agenda de trabajo utilizando los formatos
establecidos.

Desarrollar y ejecutar los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar el area de
gestion atendiendo los tramites establecidos para citacidn a reuniones, consecucion de equipos
y salas

Soportar la documentacion del Sistema Integrado de Gestidon y Control, asi como revisar y
garantizar la actualizacién de los registros que soportan la gestion documental del sistema,
acorde con las tablas de retencién documental y la normalizacién de los procesos.

Levantar la informacién requerida y participar en la elaboracién de reportes e informes
requeridos por las areas o los entes de control utilizando las herramientas tecnoldgicas y
software destinados por la ANH para tal fin.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo intermedio de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e Internet
Explorer).

Sistema de Gestion Documental

Técnicas de presentacion de informes, cartas, memorandos, comunicados entre otros
Estadistica basica

Atencion al ciudadano

Redaccién y buena ortografia

Inglés Basico.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1



http://www.anh.gov.co/

A N H [~ Hoja No. 333 de 339

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. _xxx_ de 2026
“Por la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH"

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por nivel jerarquico

Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad

Respeto

Compromiso

Diligencia

Justicia
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Veinticuatro meses (24) meses de experiencia

1. Diploma de Bachiller relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

 dos (2) afos de educacion superior y/o técnico profesional en disciplinas
> Jos nucleos|basicos de conocimiento en: Contaduria Publica, Economia;
; Derecho y |Afines; Ingenieria Industrial y afines.
Sin experiencia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cédigo: 01

Grado: 07

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPA

Prestar soporte y asistencia técnica en las labores propias de la Oficina Asesora Juridica, de
conformidad con los lineamientos e instrucciones dados por el jefe de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, sistematizar y mantener actualizados los archivos y registros de caracter técnico,

administrativo y bases de datos de la dependencia, asi como levantar la informacién
requerida y participar en la elaboracion de reportes e informes de la dependencia.
Apoyar la elaboracion, revision y actualizacion de los registros que soportan la gestion
documental de la dependencia, en medio fisico y digital, de acuerdo con las tablas de
retencién documental, para la adecuada custodia y preservacién de la informacion.
Suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados, tanto por internos
como externos, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos para la dependencia.

Orientar a los servidores publicos de la ANH, de otras entidades publicas y a la ciudadania,
en consultas relativas a temas de gestion de la dependencia.

Desempefiar funciones de asistencia administrativa a los funcionarios de la dependencia y
adelantar los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar la dependencia en
procura de la adecuada ejecucién y control de las actividades desarrolladas en la misma.
Buscar, recibir, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con asuntos y gestion de la dependencia en el sistema de
gestion documental, de igual forma elaborar archivos de trabajo de la dependencia en
procesadores de texto, hojas de cdlculo y presentaciones, utilizando los formatos
establecidos.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo intermedio de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e Internet
Explorer)

e Sistema de Gestién Documental
e Técnicas de presentacion de informes, cartas, memorandos, comunicados entre otros
e Estadistica basica
e Atencion al ciudadano
e Redaccién y buena ortografia
e Inglés Basico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
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Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Veinticuatro meses (24) meses de

Diploma de Bachiller R .
experiencia relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

cion de dos (2)|afios de educacion superior y/o técnico profesional en disciplinas
licas de los nideos basicos de conocimiento en: Contaduria Publica, Economia;
stracion; Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y afines.
Sin experiencia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01

Grado: 07

Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte y asistencia técnica en las labores propias de la Oficina de Control Interno,
de conformidad con los lineamientos e instrucciones dados por el jefe de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, sistematizar y mantener actualizados los archivos y registros de caracter técnico,
administrativo y bases de datos de la dependencia, asi como levantar la informacién
requerida y participar en la elaboracion de reportes e informes de la dependencia.

2. Apoyar la elaboracion, revision y actualizacidon de los registros que soportan la gestion
documental de la dependencia, en medio fisico y digital, de acuerdo con las tablas de
retencién documental, para la adecuada custodia y preservacion de la informacion.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos a través de la
utilizacion del sistema de correspondencia y gestion documental establecido por la
entidad.

4. Suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados, tanto por internos
como externos, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos para la dependencia.

5. Orientar a los servidores publicos de la ANH, de otras entidades publicas y a la ciudadania,
en consultas relativas a temas de gestion de la dependencia.

6. Desempenar funciones de asistencia administrativa a los funcionarios de la dependencia
y adelantar los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar la dependencia
en procura de la adecuada ejecucion y control de las actividades desarrolladas en la
misma.

7. Buscar, recibir, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con asuntos y gestién de la dependencia en el sistema de
gestion documental, de igual forma elaborar archivos de trabajo de la dependencia en
procesadores de texto, hojas de cdlculo y presentaciones, utilizando los formatos
establecidos

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Informes de seguimiento, control y evaluacion que elabora la Oficina de Control Interno
segun normas vigentes

e Roles de las Oficinas de Control Interno o Auditoria Interna

e Manejo intermedio de los programas de ofimatica (Word, PowerPoint, Outlook (o
similares) y Navegadores de Internet)

e Manejo avanzado de Excel (calculos y busquedas con el uso de férmulas, elaboracién de
tablas dindmicas y graficos)
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e Técnicas de redaccidn y presentacion de informes y comunicaciones
e Esquemas de archivo, clasificacion y gestién documental.
e Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del empleo.
ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior y/o técnico profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos de Sin experiencia
conocimiento en: Contaduria Publica,
Economia; Administracién; Derecho y Afines;
Ingenieria Industrial y afines.
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6.18. TECNICO ASISTENCIAL 01-05

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01

Grado: 05

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de traslado de las personas, bienes o documentos que se le solicite y velar por el
aseo y mantenimiento de vehiculo que le sea asignado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Trasladar las personas, bienes o documentos que se le solicite, siguiendo las instrucciones

impartidas por su superior inmediato, asi como conducir el vehiculo asignado siguiendo y
respetando las normas de conduccion, las sefales de transito y las instrucciones que reciba de
su superior inmediato.

. Adelantar el apoyo administrativo que requiera el area tales como apoyo a la gestion

documental y archivo, entrega de documentos, busqueda de informacién, entre otros.

. Llevar y diligenciar las planillas de control de uso y mantenimiento del vehiculo de conformidad

con las instrucciones recibidas desde el area encargada.

. Guardar absoluta reserva de las conversaciones que escuche con ocasidon del desempeiio de

sus funciones.

. Coordinar con el area encargada las labores de aseo y la revision técnica periddica de los

diferentes sistemas del vehiculo asignado, solicitar las revisiones y reparaciones que en su
concepto se deban efectuar al vehiculo en centros especializados para garantizar la seguridad
del Jefe Inmediato y de quienes se movilicen en el vehiculo.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias

para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de transito vigentes

Conocimientos basicos de mecanica automotriz
Manejo basico de Office

Atencion al ciudadano.

Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. VALORES DE INTEGRIDAD

Honestidad
Respeto
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Compromiso
Diligencia
Justicia
VIII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de bachiller Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada
laboral
ALTERNATIVA
dos (2) anos de educacién superior y/o técnico profesional en disciplinas
los nucleos basicos de conocimiento en: Contaduria Publica, Economia;
, Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y afines.
Sin experiencia

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Cdmara Colombiana de la Infraestructura Bogota D.C.
Colombia. Cédigo postal: 111321 - Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

ANH-GDO-FR-08 Versién No. 1


http://www.anh.gov.co/

