h Hoja No. 1 de 228

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. 1 1} 9 de 2015

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH"

EL PRESIDENTE DE LA AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS — ANH

En ejercicio de las facultades legales que le confieren el articulo 8 del Decreto 509 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto nimero 714 de 2012 se establecié la estructura y funciones de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos.

Que el articulo 8 del Decreto 509 de 2012, "Por el cual se establecen las funciones y requisitos
generales para los diferentes empleos publicos de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial y de
las Agencias Nacionales de Defensa Juridica del Estado y de Contratacion Publica ~Colombia Compra
Eficiente-organismos del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del orden nacional y se dictan
otras disposiciones”; dispone que "(...) la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual
especifico se efectuard mediante resolucion interna del Presidente o Director General de Agencia, de
acuerdo con este Decreto. El manual especifico no requerird refrendacion por parte del Departamento
Administrativo de la Funcion Pdblica (...)".

Que mediante Resolucién 258 del 13 de julio de 2012, se adopt6 el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos — ANH.

Que el Decreto 1785 de septiembre 18 de 2014 ‘por e/ cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”, en su Articulo 35 establece que..."/os
organismos y entidades ajustaran sus manuales especificos de funciones y competencias laborales,
dentro de los seis (6) meses siguientes a la publicacion del presente decreto.”

Que se hace necesario el ajuste del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
distintos cargos de la planta de personal de la ANH.

Que en mérito de lo expuesto, el Presidente de la ANH,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, cuyas fun-
ciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, en
orden del logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la ANH,
asi:

1. EMPLEOS DESPACHO DEL PRESIDENTE
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1.1. PRESIDENTE DE AGENCIA

1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Presidente de Agencia

Cddigo: El

Grado: 8

No. de cargos en planta: 1

Dependencia: Presidencia

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Minas y Energia

II. AREA FUNCIONAL
Misional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar integralmente las reservas de hidrocarburos de propiedad de la Nacion, asi

como fomentar, promover y supervisar los contratos de exploracion y explotacion suscritos

con la Agencia. :
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y vigilar el desarrollo y ejecucién de las funciones a cargo de la Agencia, ejercer
la representacion legal y nominadora de la Entidad asi como adoptar las reglas y direc-
trices 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 autori-
dades competentes en los asuntos relacionados con las comunidades, el medio ambien-
te y la seguridad en las éreas 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 mision 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 infor-
mes 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 expresamen-
te a una de ellas; de igual distribuir los empleos de la planta de personal de acuerdo
con la organizacién interna y las necesidades del servicio, asi como crear y organizar
con caracter permanente o transitorio comités Yy grupos internos de trabajo.

7. Administrar y disponer de los bienes muebles e inmuebles que pasen al Estado por ter-
minacion de los contratos y convenios de exploracién y explotacion suscritos o que sus-
criba la Agencia Nacional de Hidrocarburos, o por reversién de concesiones vigentes.

8. Celebrar los contratos de exploracion y explotacién de hidrocarburos, asi como fijar los
precios de los hidrocarburos para efectos de la liquidacion de regalias, ejecutar y eva-
luar las estrategias de promocién nacional e internacional de la exploracion y explota-
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cion de hidrocarburos.

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 activi-
dades del sector de hidrocarburos.

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

11. Implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestién institucional de la
Agencia y ejercer la funcién 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 misidn y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Alta Gerencia.

Planeacion Estratégica.

Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el Estado colombiano.
Planeacion y ejecucion del Presupuesto Plblico.

Negociacion para agregar valor a las organizaciones.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Cédigo Disciplinario Unico.

Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al | Planeacion

Comunicacion

: - organizacional
ciudadano Toma de decisiones 9 "
; oy Aprovechamiento
Transparencia Direccion y desarrollo de personal :
analitico de

Compromiso con la | Conocimiento del entorno

e conocimiento.
organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Administracion; Economia; | Ochenta y cuatro (84)
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenierfa | meses de experiencia
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria | profesional relacionada
Industrial y afines; Ingenieria Mecénica y afines; Geologia, | con las funciones del
otros programas de Ciencias Naturales. empleo.
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. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo bésico del | Noventa y seis (96)
conocimiento en: Ingenieria Civil vy afines; Ingenieria de | meses de experiencia
Minas, Metalurgia y afines, Ciencia politica, Relaciones | profesional relacionada
Internacionales; Derecho y afines; Administracién; Economia; | con las funciones del
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Ingenieria  Ambiental, Sanitaria 'y afines; Ingenieria | empleo.
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecénica y afines; Geologia,
otros programas de Ciencias Naturales.

2. Titulo de postgrado 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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1.2. GERENTE DE PROYECTO O FUNCIONAL G2-10

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional

Caddigo: G2

Grado: 10

No. de cargos en planta: 10

Dependencia:

Despacho de Presidencia —
Gestion del Conocimiento

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar integralmente los planes, programas, proyectos y adelantar las gestiones necesarias
para identificar nuevas oportunidades de negocio y evaluar el potencial de hidrocarburos en
Colombia con alta calidad técnica y financiera, bajo los pardmetros de confidencialidad
cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacién y normatividad.

I

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar la asesoria en las gestiones y procesos necesarios para planear, definir, ejecutar
y verificar el presupuesto de inversion de la vicepresidencia técnica, con miras a optimizar
recursos y tiempos, mejorar la productividad y disminuir los riesgos en la ejecucién de
proyectos

Presentar a la Presidencia los resultados de la articulacion de sus directrices en el sequi-
miento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y objeti-
vos 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 adopcion, la ejecucion y el control de los progra-
mas propios del organismo.

Definir, estructurar y gestionar los estudios e investigaciones en las areas de geologia y
geofisica para generar nuevo conocimiento en todas las cuencas sedimentarias de Colom-
bia con miras a planear y optimizar el aprovechamiento del recurso hidrocarburifero y a
despertar interés desde el punto de vista exploratorio y de inversidn.

Coordinar la identificacion, integracion y evaluacion de la informacién 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 cumpli-
miento de los objetivos de la entidad.

Coordinar la ejecucion de los estudios e investigaciones que posibiliten identificar, evaluar
y actualizar el potencial de hidrocarburos del pais, asi como establecer los pardmetros para
las presentaciones técnicas a la industria en Colombia y en el exterior.

Presentar y proponer la estructuracién de las opciones y oportunidades exploratorias para
atraer el capital de riesgo con miras a la generacién de nuevo conocimiento geoldgico del
subsuelo colombiano, asi como coordinar la estructuracion y desarrollo técnico de los pro-
yectos de inversion, asegurando su oportuna ejecucién en cumplimiento de los objetivos
de la Agencia.

Establecer los recursos para los proyectos ejecutados de acuerdo con la estructuracién de
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los mismos asegurando que sean suficientes para que sean llevados a cabo segun lo pla-
neado, asi como orientar la elaboracion y consolidacién de términos de referencia con miras
a que estos respondan con los lineamientos establecidos por la Agencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misién y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Alta Gerencia.

Planeacion Estratégica.

Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el Estado colombiano.
Planeacién y ejecucién de Presupuesto Publico.

Negociacion para agregar valor a las organizaciones.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones
ciudadano Experticia profesional
Transparencia Conocimiento del entorno
Compromiso con la | Construccion de relaciones
organizacion Iniciativa

Orden vy calidad

Comunicacion organizacional
Planificacion y seguimiento
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
bésico del conocimiento en: Geologia y otros programas
de Ciencias Naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y | Cincuenta y cuatro (54) meses
afines, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, | de experiencia profesional
Telematica y afines; Ingenierfa Industrial y afines. relacionada con las funciones
Titulo de postgrado minimo en la modalidad de maestria | del empleo.

en areas relacionadas con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en: Geologia y otros programas
de Ciencias Naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y | Sesenta y seis (66) meses de
afines, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, | experiencia profesional
Telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines. relacionada con las funciones
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en | del empleo.

areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional

Codigo: G2

Dependencia:

Grado: . 10

Despacho de Presidencia -
Gestion de la Informacion Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e integrar la informacion técnica existente y que a futuro se adquiera en el pais e
incorporarla en la generacion de nuevas oportunidades de inversion exploratoria de
hidrocarburos, en la estructuracién y promocion de nuevos negocios y procesos de asignacion,
y en la administracion integral del recurso hidrocarburifero.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

Adelantar la asesoria en las gestiones y procesos necesarios para planear, definir, ejecutar
y verificar el presupuesto de la vicepresidencia técnica, con miras a optimizar recursos y
tiempos, mejorar la productividad y disminuir los riesgos en la ejecucidn de proyectos.
Presentar a la Presidencia los resultados de la articulacién de sus directrices en el sequi-
miento, evaluacion y control del cumphmlento de los planes, programas, politicas y objeti-
vos 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 ejecucién y el control de los progra-
mas propios de la entidad, asi como atender a potenciales inversionistas y operadoras en
todos los temas relacionados con los nuevos negocios y Pprocesos de asignacion.

Dirigir, controlar y efectuar seguimiento a la preservacion, confidencialidad e integralidad
de la informacion técnica de explorauon y produccion de hidrocarburos existente y la que
se adquiera en el futuro en el pais y asegurar su utilizacion como materia prima de los
procesos de exploracion y explotacion de hidrocarburos.

Asegurar la estructuracién de nuevos negocios, llevar a cabo la consolidacién de la infor-
macion y estructuracion de los paquetes de informacién requeridos en los procesos de
asignacion para promover la exploracion en éreas especificas del territorio colombiano.
Garantizar el adecuado control de la administracion y prestacion de servicios de informa-
cion técnica de la Agencia con el fin de cumplir con las funciones propias del &rea y con los
niveles de servicio que se establezcan con la Entidad.

Gestionar y efectuar seguimiento al desarrollo de mecanismos para la integracion del ma-
nual de entrega de informacién técnica, asi como proponer e implementar estrategias co-
merciales para incorporarla como el insumo fundamental de la actividad hidrocarburifera
en el pais.

Administrar el Sistema de Informacién Cartogréfica y orientar la preparacion y presentacion
de informes sobre la gestion realizada en la administracién de la informacion técnica de
exploracion y produccién, 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 necesa-
rias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
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proposito principal y area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Manejo de la informacion técnica proveniente de actividades de exploracién y produccion
de hidrocarburos (Datamanagement, repositorios de muestras litoldgicas, cartografia), asi
como conocimiento de tecnologias para adquisicion de la misma.
 Contratacion publica y petrolera y tendencias del mercado global de hidrocarburos.
 Politica petrolera colombiana
e Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el Estado colombiano.
» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
* Metodologias de promocidn de hidrocarburos
» Metodologias de planificacién, administracion, estructuracién, gestion e interventoria de
proyectos de la industria petrolera.
¢ Inglés Avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacion organizacional
ciudadano Experticia profesional PlaniFicacitn v saaulimisntn
Transparencia Conocimiento del entorno A rovechamize/ntog AralisE
Compromiso con la | Construccion de relaciones dg conocimianto
organizacion Iniciativa '
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico
del conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias | .
Naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; gg;:senta d: cu::r(;rie(nsc?g
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética rofesional relaciong F—
y afines; Ingenierfa Industrial y afines. e funcionios sl sl
2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de maestria en B
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 nticleo basico
del conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias .
Naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; giszpiteanzi:els (Erir?gsr:seses g:
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica P fasinigl
y afines; Ingenieria Industrial y afines. f;gi{éigﬂ: cg? estolas
2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en fiireiones dol Srbles
areas relacionadas con las funciones del empleo R
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

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

Grado: 10

Dependencia:

Despacho de Presidencia —
Asuntos Legales y Contratacion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

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 declaracion de incumplimiento de los contratos E&P y TEAS asi
como determinar la imposicion 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 exploracion y produccion.

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
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.

Asesorar y dar soporte a las dependencias en los aspectos legales que tengan relacién 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 intervencién
relacionado con el cumplimiento de la normatividad por parte de la ANH.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Agencia en los procesos que le sean designado
por la Presidencia, de igual forma que responder los requerimientos de contenido juridico
relacionados con las funciones de la ANH y que se le encomienden o que decida acoger.
Adelantar las labores de secretaria técnica del Consejo Directivo, coordinando el
seguimiento y control de la gestion.

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
hagay presentar al Presidente proyectos e iniciativas de caracter legal que tengan relacion
con las funciones de la ANH que le sean encomendados.

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 drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cédigo Contencioso Administrativo
Derecho laboral y comercial
Normas sobre administracion de personal
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» Normas sobre administracion recursos pulblicos
¢ Contratacion Publica
» Régimen de hidrocarburos (exploracién y explotacion)
e Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo
e Inglés Avanzado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Brden vcaiidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comun\i(cacién -
ciudadano Experticia profesional Planificacid ganize t
Transparencia Conocimiento del entorno Anrieaciony SEgUIIeNLy
p " : Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la Construccion de relaciones conodimierit
organizacion Iniciativa '
VII. 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 maestria
en dreas relacionadas con las funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico
del conocimiento en: Derecho y afines.

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

Sesenta y seis (66) meses de

, = . .. | experiencia rofesional
2 Tltqlp de ppstgrado minimo en la modaIIFjad de especiali- relgcionada — Iaspfunciones
zacion en areas relacionadas con las funciones del empleo q
; . el empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Caodigo: G2
Grado: 10
Dependencia: Despach_o de Presidencia —
) Operaciones y Reservas
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y asesorar el manejo de la informacién de recursos y reservas v la fiscalizacion de las
actividades de exploracion y explotacién de hidrocarburos, para proponer las acciones, planes,
programas y estrategias, que sean necesarias, para promover la autosuficiencia de estos
recursos naturales no renovables
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar el analisis de la informacion de recursos y reservas y la fiscalizacion de

las actividades de exploracion y produccién de hidrocarburos en el corto mediano y largo




Hoja No. 11 de 228

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. 1 7 @ de 2015

"Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la

Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH”

plazo, con el fin de identificar las acciones, planes, programas y estrategias, que sean ne-
cesarias, para promover la autosuficiencia de hidrocarburos

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

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

4. Determinar los mecanismos y procedimientos para la fiscalizacién de las actividades de
exploracion y produccion de los hidrocarburos del pais y control del cumplimiento de las
normas técnicas y mejores practicas del sector de hidrocarburos.

5. Determinar las variables del comportamiento real contra el pronosticé de produccion de
hidrocarburos del pais, para determinar las desviaciones, sus causas y plantear las solucio-
nes respectivas.

6. Establecer y controlar las especificaciones y destinacidn del material importado en el sub-
sector de hidrocarburos para efectos de aplicar las exenciones previstas en el Cédigo de
Petréleos o normas que lo modifiquen o adicionen.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Planeacion y analisis del comportamiento del sector hidrocarburos

e Cddigo de petrdleos

e Legislacion y regulacion del sector hidrocarburos

e Politica petrolera y de gas

» Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el Estado colombiano

¢ Plan Nacional de Desarrollo

¢ Contratos de hidrocarburos

» Sistema General de Regalias

e Contratacion publica

e Estandares para el manejo de reservas de hidrocarburos - PRMS

» Disposiciones legales de fiscalizacion de hidrocarburos

» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

e Planeacion y ejecucion de presupuesto publico

¢ Inglés Avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Or!entac!c?n a resultad(_)s Liderazgo . Orden y calidad

Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones 2 .

ciudadano Experticia profesional Com.umca‘glon organgaonal

Transparencia Conocimiento del entorno Planlﬁcaaon.y segmml’e_nto

. o : Aprovechamiento analitico de

Compromiso con la | Construccion de relaciones i

S g conocimiento.
organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico | Cincuenta y cuatro (54)

de conocimiento en: Ingenieria de Minas, Metalurgia y | meses de  experiencia
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afines; Geologia, otros programas de Ciencias Naturales; | profesional relacionada con
Ingenieria Industrial y afines; Economia. las funciones del empleo

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. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico
de conocimiento en: Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines; Geologia, otros programas de Ciencias Naturales; | Sesenta y seis (66) meses de

Ingenieria Industrial y afines; Economia. experiencia profesional

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

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

1. IDENTIFICACION

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

Grado: 10

Despacho de Presidencia —

Depantinds Regalias y Derechos Econémicos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer e implementar los mecanismos y/o procedimientos para la liquidacion, recaudo y
transferencia de las regalias y/o compensaciones generadas por la explotacién de hidro-
carburos, asi como coordinar la metodologia, incluyendo los términos y condiciones, para
la determinacion de los precios base para la liquidacién 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 liquidacién de los de-
rechos 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 explotacién de hidrocarburos de conformidad con la normatividad vigente

4. Dirigir, coordinar y aprobar la liquidacion 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 concesién, en el marco de lo sefialado
en el cddigo de petrdleos y demds normas reglamentarias del mismo.
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5. Aprobar el tramite de los reintegros de los recursos del Fondo de Ahorro y Estabilizacion

Petrolera a los participes del FAEP, segun los procedimientos sefialados en la normatividad
vigente.

Proponer e implementar los mecanismos para la comercializacién 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.

Hacer seguimiento e informar al Ministerio de Minas y Energia las disminuciones en el re-
caudo o disminucion sustantiva en las proyecciones de ingresos por concepto de regalias y
compensaciones por explotacién de hidrocarburos.

Elaborar las proyecciones de ingresos para la elaboracién del Plan de Recursos del Sistema
General de Regalias.

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, pro-
posito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion y Regulacion del sector hidrocarburos

Macroeconomia y Regulacion econdmica del sector Energético
Contratos de Exploracion y Explotacion de Hidrocarburos

Sistema General de Regalias.

Planeacion y ejecucion del Presupuesto plblico

Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el Estado colombiano
Precios Internacionales de petroleo y de gas

Administracion de recursos monetarios

Conocimientos en procesos de recaudo, liquidacion y giro de recursos
Comercializacion de energéticos.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Inglés Avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a
resultados
Orientacion al
usuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con
la organizacion

Liderazgo

Toma de decisiones
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Orden y calidad

Comunicacion organizacional

Planificacion y seguimiento
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico de conocimiento en: Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Economia; Derecho y afines.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
maestria  en d&reas relacionadas con las
funciones del empleo

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA 1

. Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo bésico de conocimiento en: Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Economia; 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.

ALTERNATIVA 2

. Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Economia; Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Asesor

Denominacion del empleo:

Gerente de Proyecto o Funcional

Cddigo:

G2

Grado:

10

Dependencia:

Despacho de Presidencia —
Seguimiento a Contratos en Exploracion

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la administracion y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de los
contratos y convenios de exploracidn 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 clausulas 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 pe-
riodo exploratorio, suscritos por la ANH con miras a asegurar su correcto y efectivo cum-

plimiento.

Conceptuar y recomendar las modificaciones de los contratos y convenios de hidrocarbu-
ros en periodo exploratorio, suscritos por la ANH, asi como documentar los casos de in-
cumplimiento de los compromisos contractuales de dichos contratos y convenios; asf
mismo adelantar el analisis y conceptuar sobre las solicitudes de los contratistas con res-
pecto a la ejecucion de las obligaciones de dichos contratos y convenios, en la calidad y
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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 hidrocar-
buros 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 informacién requerida para
efecto de llevar a cabo la liquidacion, y cobro de los derechos econémicos, 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 ejecucion de los compromisos de los con-
tratos 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.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la natura-
leza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o Cddigo de Petrdleos.

» Ley de Regalias.

» Legislacion y Regulacion del sector hidrocarburos.

e Contratos E&P y Contratos TEA.

e Evaluacion de pruebas de pozos.

e Planeacion y ejecucion del Presupuesto publico.

* Operaciones en campo.

» Normas Técnicas Internacionales.

e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

e Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo grden y ca_i |’dad

Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones omu_nlca_aonl

ciudadano Experticia profesional glrga‘nlzac.igna

. g anificacion y

Transparencia Conocimiento del entorno seguimiento

Compromigo con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento

orgenieadon nigate analitico de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
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1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico
de conocimiento en: Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; | Cincuenta y cuatro (54)
Ingenieria Civil y afines; Derecho y afines; Ingenieria Indus- | meses de experiencia
trial y afines; Administracion. profesional  relacionada
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de maestria en | con las funciones del
areas 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 nicleo basico
de conocimiento en: Ingenieria de Minas, Metalurgia y :
afines; Ingenieria Civil y afines; Derecho y afines; Ingenieria ggs::t:r?{eiiliz (Srg%er:iiizsl
Industrial y afines; Administracion. relaciopna ds pcon &
2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en furiciones:del smplas
areas relacionadas con las funciones del empleo pi€0.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
I.  IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Cddigo: G2
Grado: 10

Dependencia:

Despacho de Presidencia —
Seguimiento a Contratos en Produccion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2,

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

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

Coordinar las actividades de seguimiento al cumplimiento de las obligaciones establecidas
en los contratos E&P, convenios de explotacion y convenios E&E, gue se encuentren a
cargo del area de seguimiento a contratos en produccion, con miras a asegurar su correcto
y efectivo cumplimiento.

Emitir conceptos en los temas relacionados con el drea seguimiento a contratos en pro-
duccién, con el apoyo de las &reas que se requiera.

Conceptuar y recomendar las modificaciones de los contratos E&P, convenios de explota-
cidn y convenios E&E en periodo de explotacion.
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6. Brindar a las dependencias de la ANH, la informacién requerida para efecto de llevar a
cabo la liquidacion y cobro de los derechos econémicos pactados en los contratos E&P,
convenios de explotacion y convenios E&E, que se encuentren a cargo del &rea de segui-
miento a contratos en produccion, asi como para la atencién de las solicitudes de cesiones
de intereses de los referidos contratos y convenios.

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

8. Participar en reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacién de la Vicepresidencia de Con-
tratos de Hidrocarburos.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias 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

o Codigo de Petroleos.
e Contratos y Convenios de Hidrocarburos.
e Legislacion y Regulacion del sector hidrocarburos
e Operaciones de produccion
» Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion.
e Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA)
* Planeacion y ejecucion del Presupuesto Publico.
» Generalidades de geologia del petréleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.
» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
e Inglés Avanzado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo grden y Ca.“,d ad
. N . w omunicacion
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones g
i . : organizacional
ciudadano Experticia profesional . 7
. e Planificacion Y
Transparencia Conocimiento del entorno seguimiento
ggr:promlso con la organiza- ;Zr?i(r:lizttrit\j;aon de relaciones Aprovechamiento anali-
tico de conocimiento.

VII. 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 | Cincuenta y cuatro (54)
Naturales; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, Me- | meses de experiencia

talurgia y afines; Ingenieria Eléctrica y afines. profesional  relacionada
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de maestria en | con las funciones del
areas relacionadas con las funciones del empleo. empleo.

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

ALTERNATIVA
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. Titulo profesional en disciplina académica del nacleo basico

de conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias | Sesenta y seis (66) meses
Naturales; Ingenieria Civil y afines; Ingenierfa de Minas, Me- | de experiencia
talurgia y afines; Ingenieria Eléctrica y afines. profesional  relacionada
Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacién | con las funciones del
en dreas relacionadas con las funciones del empleo empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional

Cddigo: G2

Grado: 10

Dependencia:

Despacho de Presidencia —
Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la administracién 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

1.

Liderar la planeacion, disefio, implementacion, seguimiento, revision 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 administracién y el sequimiento a los contratos
y convenios de exploracion y produccién de hidrocarburos y de los contratos de evaluacién
técnica que se encuentran en periodo exploratorio y de produccién en aspectos ambien-
tales y sociales con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

Establecer los lineamientos para el disefio de los mecanismos y herramientas, encamina-
dos al seguimiento de las obligaciones de carécter social, ambiental y de seguridad, esta-
blecidas en los contratos y convenios de exploracién y produccién de hidrocarburos.
Emitir los conceptos que en materia social, ambiental y de seguridad para el desarrollo de
las actividades de exploracién y produccidn de hidrocarburos, sean requeridos por las de-
pendencias de la ANH y partes interesadas.

Garantizar la informacion actualizada sobre el estado de los contratos y convenios de ex-
ploracion 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 com-
ponentes de seguridad, comunidades y medio ambiente para el desarrollo de las activida-
des de exploracién y produccion de hidrocarburos.
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10.

Liderar la gestion socio ambiental de la ANH en territorio y en articulacion con las autori-
dades 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 implementacion y segui-
miento del modelo de desarrollo sostenible

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la natura-
leza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento del sector petrolero y su funcionamiento en el Estado colombiano.
Normatividad Ambiental.

Politica Ambiental.

Legislacion de grupos étnicos.

Planes de manejo ambiental.

Seguridad industrial y salud ocupacional.

Contratacion publica.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Hoja No. 19 de 228

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al

Liderazgo
Toma de decisiones

Orden y calidad
Comunicacion
organizacional

conocimiento en: Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Geologia, otros programas de Ciencias Naturales; Biologfa, Mi-
crobiologia y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Psicologia, Antropologia, artes liberales; Derecho y afines; So-
ciologia, Trabajo Social y afines; Comunicacién Social, perio-
dismo 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.

ciudadano ' Expert_ici_a profesional Planificacion y
Transparencia Conoomler)to del entgrno sequimiento
gg:?promlso con la organiza- ?{?i::]isatt;l\j(a:aon de relaciones #}provechamiento "
litico de conocimiento.
VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

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

ALTERNATIVA
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1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico del
conocimiento en: Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Geologia, otros programas de Ciencias Naturales; Biologia, Mi-
crobiologia y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Psicologia; Antropologia, artes liberales; Derecho y afines; So-
ciologia, Trabajo Social y afines; Comunicacién Social, perio-
dismo y afines.

Sesenta y seis (66)
meses de experiencia
profesional relacionada
con las funciones del

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacion empleg.
en areas relacionadas con las funciones del empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional
Cddigo: G2
Grado: 10
Dependendia: Desp_:alncho de_e Pres.IS:Iencia’—
i Promocion y Asignacion de Areas
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y dirigir los procesos de promocién 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 econdmicos y demds conceptos que sean objeto de evaluacién o negociacién,
acorde con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y evaluar las solicitudes de cesidn de intereses, derechos y obligaciones que
presenten las compafiias titulares de contratos, atendiendo las cldusulas contractuales y el
respectivo reglamento o términos de referencia y la coordinacién de solicitudes de fusion,
escision, transformacion societaria y cambios de composicion accionaria de los contratistas.

2. Asesorar la formulacion de las metas y prioridades institucionales identificando e imple-
mentando las acciones, responsables, plazos, recursos y pautas de seguimiento requeridos
para la ejecucion del Plan de Promocién, 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. )

3. Coordinar la realizacion del Proceso de Asignacidn de Areas a través de las dependencias
internas involucradas, junto con las autoridades competentes en todos los aspectos rela-
cionados con las areas que se ofrecerédn incluyendo la evaluacion, negociacién de propues-
tas y adjudicacion, para el cumplimiento adecuado de los lineamientos institucionales.

4. Gestionar la realizacion de estudios e investigaciones que contribuyan a la generacion de
recomendaciones para mejorar la competitividad del sector, promoviendo condiciones sa-
tisfactorias para la atraccidn de inversion en el sector hidrocarburifero del pais.




Hoja No. 21 de 228

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. 1 8 9 de 2015

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la

Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH”

10.

Adelantar las actividades requeridas para identificar las oportunidades de inversion en el
pais y de negocios especiales, las ventajas comparativas y demas informacién que servira
de insumo en la promocién de la exploracién y explotacién de hidrocarburos para competir
en el mercado mundial, conforme a las directrices y lineamientos establecidos por Vicepre-
sidencia de Promocion y Asignacién de Areas.

Fortalecer y disefiar 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.

Representar 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 divulgacién de las oportunidades de
inversion y de las ventajas comparativas.

Gestionar, conceptuar y proponer cambios en los procesos de asignacion 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 negociacién mas adecuadas para la entidad, conforme al respectivo regla-
mento y normatividad aplicable.

Participar en la elaboracién de 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 necesa-
rias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento del entorno del sector hidrocarburifero.

Politicas de regulacion, contratacién 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 exploracidn y explotacion de hidrocarburos.

Régimen de Regalias.

Contratacion 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 Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacion

ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento
Compromiso con la organiza- | Construccién de relaciones Aprovechamiento analitico
cion Iniciativa de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
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1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en: Economia; Administracién; Ciencia Siricuerita cuatro  (54)
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines; y ik
Ingenieria Industrial y afines me?esl Ide | gxpznenc:a

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de maestria | Proresional relacionada con
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 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: Economia; Administracién: Ciencia Po-
litica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Inge-
nieria Industrial y afines

2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Gerente de Proyecto o Funcional

Cddigo: G2

Grado: 10

Dependencia: Despacho de Presidencia — Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I1. AREA FUNCIONAL

Estratégico
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 integracién, innovacion y sostenibilidad del Sistema
integrado de Gestion y Control de la ANH.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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 Minis-
terio de Minas y Energia, brindado iniciativas que propendan por la materializacion de este
plan.

2. Liderar la formulacion, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos en cum-
plimiento de las politicas y planes sectoriales y de conformidad con el Plan Nacional de
Desarrollo, asi como orientar a las diferentes &reas 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 Pla-
neacion-DNP y Ministerio de Minas y Energia

3. Coordinar 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 e
implementar metodologias que faciliten el seguimiento y control de los planes, programas
Y proyectos que se emprendan en dicho plan.
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4. Coordinar la estructuracién, validacion y gestién para la aprobacion y seguimiento del an-
teproyecto de presupuesto- capitulo de inversion, de acuerdo con las orientaciones institu-
cionales y gubernamentales.

5. 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 cumpli-
miento de la misidn institucional.

6. Coordinar la recopilacién, consolidacién y anélisis de la informacién derivada de los meca-
nismos de seguimiento como indicadores, cuadro de mando integral e informes de gestion,
entre otros, preparando los informes atendiendo lo establecido en el procedimiento esta-
blecido.

/. Presentar a consideracién del Comité de Aprobaciones para su adopcién mediante regla-
mento, la metodologia para la presentacion y aprobacién de proyectos de Ciencia y Tecno-
logia, de conformidad con la normativa vigente.

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

9. Llevar la secretaria del Comité Estratégico, coordinando le seguimiento y control de la ges-
tion de la ANH.

10. 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.

11. Coordinar y orientar la formulacién, seguimiento y control del Plan de Desarrollo Adminis-
trativo y del Plan Anual de Adquisiciones de la ANH.

12. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos sobre las politicas y direc-
trices 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. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misién y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y érea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Planeacion Estratégica, métodos y modelos.
» Formulacion, gerencia y evaluacién de Proyectos.
» Planeacion y ejecucion del Presupuesto Publico.
¢ Contratacion Publica.
» Modelos econdmicos y financieros.
e Sistemas Integrados de Gestion y Control.
e Modelo Estandar de Control Interno- MECI.
e Gestion de Riesgos.
* Inglés Avanzado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Or!entac!(?n a resultad_os Liderazgo i Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones C M _—
. = . omunicacion organizacional
ciudadano Experticia profesional : o o
. ! Planificacion y seguimiento
Transparencia Conocimiento del entorno . -
. - T ; Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la organiza- | Construccion de relaciones b
i = i s conocimiento.
cion Iniciativa

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo ba-

sico de conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones In-

ternacionales; Administracion; Economia; Contaduria Pu-

blica; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Administrativa y

afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria

de Sistemas, Teleméticas y afines; Ingenieria Industrial y

afines; Geologia, otros Programas de Ciencias Naturales,

Contaduria Publica.

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. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo

basico de conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Administracion; Economia; Contaduria

Plblica; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Administrativa

y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; | Sesenta y seis (66) meses de

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

Ingenieria de Sistemas, Telematicas y afines; Ingenieria | experiencia profesional
Industrial y afines; Geologia, otros Programas de Ciencias | relacionada con las funciones
Naturales, Contaduria Plblica. 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.
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1.3 EXPERTO G3-08

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 08
No. de cargos en planta: 3

Despacho de Presidencia —

Depentiaricia: Gestion del Conocimiento
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, dirigir y orientar la estructuracion de los planes, programas y proyectos para generar
un nuevo conocimiento geoldgico en Colombia 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.

12.

Coordinar y articular la ejecucion de las directrices de la Presidencia con su area de
gestion e informar sobre el avance vy resultados

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién 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 formulacion, coordinacién y ejecucién 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 adopcidn, la ejecucién 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 la estructuracion, ejecucién de las opciones y oportunidades exploratorias
para atraer el capital de riesgo con miras a la generacion de nuevo conocimiento geoldgico
del subsuelo colombiano.

Aconsejar y Proponer los estudios geoldgicos correspondientes que permitan definir
areas de interés desde el punto de vista exploratorio de hidrocarburos.

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

Coordinar la ejecucion de la integracién y evaluacion 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.

Aconseja a la alta direccion sobre la promocién de las areas de interés.

Asesorar en la aplicacion de las politicas y procedimientos establecidos por la Vicepresi-
dencia 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 informacién para la eje-
cucion y seguimiento de los planes del sector.
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13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misin y visién institucional, de acuerdo con la natura-
leza, proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Geologia del petrdleo, sistemas petroliferos, identificacién de oportunidades exploratorias
* Interpretacion sismica
 Integracion de informacién geoldgica, geofisica y geoquimica
e Manejo y coordinacion de proyectos en la industria petrolera
* Bases de datos y sistemas de informacion especializados para la industria petrolera.
¢ Contratacién publica.
e Procesos técnicos y administrativos en exploracién y produccion de hidrocarburos.
 Politica petrolera colombiana y estructura institucional.
e Contratacion petrolera y politicas de confidencialidad de informacién.
o Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
o Inglés Avanzado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacion
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo bésico
de conocimiento en: Geologia otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; | Cuarenta y cuatro (44)
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica | meses  de experiencia
y afines; Ingenieria Industrial y afines; quimica y afines. profesional relacionada con

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de maestria en | las funciones del empleo.
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 nicleo basico
de conocimiento en: Geologia otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética
y afines; Ingenieria Industrial y afines; quimica 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.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 08

Dependencia:

Despacho de Presidencia —
Seguridad, comunidades y medio ambiente

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

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 atencion de situaciones y tematicas especificas del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

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

Asistir a la alta direccion para las presentaciones ante medios de comunicacién en ma-
teria socio ambiental y de seguridad de acuerdo con las politicas y orientacion estratégica
de la ANH.

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.
Coordinar la gestion interinstitucional de la ANH con las entidades del sector nacional y
territorial con competencias en el desarrollo social, ambiental y de seguridad de los pro-
yectos de exploracion y produccion de hidrocarburos.

Proponer y orientar la realizacion de estudios e investigaciones relacionadas con aspec-
tos sociales, ambientales y de seguridad encaminados a mejorar las condiciones del
entorno en que se desarrollan las actividades de exploracion y produccién de hidrocar-
buros.

Liderar las etapas precontractual, contractual y post-contractual de los procesos de con-
tratacion inherentes al &rea de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente, atendiendo
lo dispuesto en el manual interno de contratacion.

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

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

Emitir conceptos técnicos que permitan a las dependencias de la ANH, asi como a enti-
dades involucradas, tener elementos de juicio en aspectos socio ambientales y de segu-
ridad que faciliten la toma de decisiones.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato ne-
cesarias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la na-
turaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de la estructura del Estado.
Normatividad Ambiental.
Politica Ambiental.
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Legislacion de grupos étnicos.

Planes de manejo ambiental.

Seguridad industrial y salud ocupacional.

Contratacion publica.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones

ciudadano Experticia profesional
Transparencia Conocimiento del entorno
Compromiso con la | Construccion de relaciones

organizacion

Liderazgo

Iniciativa

Orden y calidad
Comunicacién
organizacional

Planificacion y
seguimiento
Aprovechamiento
analitico de

conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico

del conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria Am-
biental, Sanitaria y afines; Antropologia, artes liberales; De-
recho y afines; Sociologia, Trabajo Social 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

. Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo 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.

. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa-

cién en areas relacionadas con las funciones del empleo

. _Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cincuenta y seis (56)
meses de experiencia
profesional relacionada
con las funciones del
empleo.
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1.4 EXPERTO G3-07

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 07
No. de cargos en planta: 10

e Despacho de Presidencia —
Dependencia: Contratacion Estatuto General
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

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 contratacién administrativa y la contratacidn misional,
incluyendo la etapa de liquidacién de dichos contratos en cumplimiento de la normatividad
vigente y bajo parametros de efectividad, calidad y transparencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar 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.

Adelantar el proceso de verificacién del cumplimiento de los requisitos legales de la con-
tratacion administrativa y misional, en especial, en las etapas precontractuales, contrac-
tuales y post contractuales y elaborar los informes de la gestién adelantada.

Proyectar los conceptos juridicos que sean asignados por el Presidente de la ANH 6 soli-
citados por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica dentro del marco contractual adminis-
trativo y misional, asi como elaborar los informes y reportes contractuales administrativos
y misionales de acuerdo con lo establecido en la normatividad legal vigente.

Verificar que los estudios previos remitidos a la Oficina Asesora Juridica que cumplan con
la normatividad vigente y elaborar las evaluaciones juridicas de las propuestas presenta-
das dentro de los procesos de contratacion de la Agencia que le sean asignadas por el
Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Proyectar para consideracion del Jefe de la Oficina Asesora Juridica o el Gerente de Asun-
tos Legales y Contratacion los actos administrativos que deban ser expedidos por la
Agencia dentro del proceso contractual administrativo y misional.

Adelantar el proceso de verificacion del cumplimiento de los requisitos legales requeridos
para llevar a cabo la liquidacidn de los contratos dentro de los tiempos establecidos y
prestar asesorfa a las dependencias para que dicho tramite se adelante acorde al proce-
dimiento establecido.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la natura-
leza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo
Contratacion Publica.
Constitucion Politica.
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Presupuesto Publico.

Cadigo Unico disciplinario

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Orden'y calldad

Comunicacion organizacional

ciudadano Experticia profesional Planificaclit v SSaliiiants
Transparencia Conocimiento del entorno Aprovechamizntog P
Compromiso con la | Construccion de relaciones d6 conadmients
organizacion Iniciativa '
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Cincuentay Siete (57) meses

basico de conocimiento en: Derecho y afines. de experiencia profesional

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 07
- Despacho de Presidencia —
Dependencla: Seguimiento a Contratos en Produccién
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la administracion y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de los
contratos E&P, convenios de explotacién y convenios E&E a cargo del drea de seguimiento a
contratos en produccion, 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, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y
objetivos establecidos para su area de gestidn.

2. 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.

3. Emitir conceptos técnicos en los temas relacionados con el drea de seguimiento a
contratos en produccidn, con el apoyo de las dreas que se requiera.
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4. Orientar al personal para el seguimiento del 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 produccién, con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.

5. Liderar proyectos especificos requeridos en el &rea de seguimiento a contratos en
produccion.

6. Participar en reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacién de la Vicepresidencia de
Contratos de Hidrocarburos o del drea de seguimiento a contratos en produccién.

7. Desempefiar las demads 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 rea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o Cddigo de Petrdleos y Politica Petrolera.
* Funciones de la ANH.
e Contratos y Convenios de Hidrocarburos.
¢ Operaciones de produccion
* Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracién y produccién.
» Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA)
* Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.
e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
» Constitucion Politica; Presupuesto Piblico; Derecho Administrativo y Cédigo Unico disci-
plinario
¢ Inglés Avanzado.
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Orden vy calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacién
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.
VII. 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 especiali-
zacion 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 nticleo basico
de conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica vy afines.

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

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

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

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Caodigo: G3
Grado: 07

Despacho de Presidencia —

Depenaercla Seguridad, comunidades y medio ambiente
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

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 pablico — 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 Ia participacion
ciudadana donde se traten aspectos sociales, ambientales y de seguridad.

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

4. Participar en 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 exploracion y produccién de hidrocarburos.

5. Coordinar la gestion socio ambiental de la ANH en territorio y en articulacién con las autori-
dades con competencias en dichas teméticas para el sector de hidrocarburos del orden na-
cional y regional.

6. Liderar las etapas precontractual, contractual y post-contractual de los procesos de contra-
tacion 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 gue 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 mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, pro-

posito principal y rea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de la estructura del Estado

Normatividad Ambiental

Legislacion de grupos étnicos

Planes de manejo ambiental

Seguridad industrial y salud ocupacional
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e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

« Constitucion Politica; Presupuesto Plblico; Derecho Administrativo y Cddigo Unico discipli-
nario.

¢ Inglés Avanzado.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por nivel jerarquico Propias ANH

Liderazgo ;
2 den y calidad
Toma de decisiones e yca :da -
Comunicacion organizacional

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al

dludadano i Expert.ICI_a profesional Planificacidn y seguimiento
Transparencia Conocimiento del entorno Anrovecharmierin afiaiities de
Compromiso con la | Construccion de relaciones | P g s
" s conocimiento.
organizacion Iniciativa
VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo
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; Comunicacion social, periodismo y
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de es-
pecializacion en areas relacionadas con las funcio-
nes 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 nicleo
basico de conocimiento en: Geologia, otros progra-
mas de Ciencias Naturales; Biologia, Microbiologia y

afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Psi-
cologia, Antropologia, artes liberales; Derecho y afi-
nes; Sociologia, Trabajo Social y afines; Comunica-

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

cion social, periodismo vy afines.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la Ley.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cadigo: G3
Grado: 07

- Despacho de Presidencia —
Dependencia; Gestion del Conocimiento
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

II. AREA FUNCIONAL
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Misional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, proponer y participar en la planeacién y disefio de nuevas rondas de negocio que se

desarrollen a futuro, y en los nuevos proyectos de la Vicepresidencia Técnica, bajo los

parametros de confidencialidad, cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la
legislacién y normatividad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los pla-
nes, programas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestion.

3. Asesora en la ejecucion de las opciones y oportunidades exploratorias para atraer el capital
de riesgo con miras a la generacién de nuevo conocimiento geoldgico del subsuelo colom-
biano.

4. Orientar, coordinar, asesorar y proponer los estudios geoldgicos correspondientes que per-
mitan definir areas de interés desde el punto de vista exploratorio de hidrocarburos.

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

6. Definir e implementar estrategias para la ejecucion de la integracién y evaluacion de la

informacion técnica existente disponible, y la que se adquiera en un futuro para la estruc-

turacion de los proyectos a cargo de la Vicepresidencia.

Liderar el conocimiento técnico de la promocion de las areas de interés.

8. Gestionar la atencion oportuna sobre la informacion y los conceptos técnicos requeridos
por las demas Vicepresidencia en temas relacionados con asignacion de éreas, sequimiento
a la exploracion, seguimiento a la produccién, fiscalizacion de areas y las demas que
requiera la entidad.

9. Aplicar las politicas y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia Técnica y la Agen-
Cia para los términos técnicos generales en la estructuracion de los proyectos que se re-
quieran contratar.

10. Dirigir, controlar y orientar el plan de accién de la dependencia de acuerdo con los linea-
mientos establecidos por la Vicepresidencia Técnica.

11. 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.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Geologia del petrdleo, sistemas petroliferos, identificacién de oportunidades explorato-
rias

Interpretacion sismica

Integracion de informacion geoldgica, geofisica y geoquimica

Manejo y coordinacién de proyectos en la industria petrolera

Bases de datos y sistemas de informacién especializados para la industria petrolera

Contratacion publica.

Procesos técnicos y administrativos en exploracion y produccién de hidrocarburos

Politica petrolera colombiana y estructura institucional

Contratacion petrolera y politicas de confidencialidad de informacidn

P
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» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
o Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orden y calidad
Comunicacion

Liderazgo

ientacion a resultad isi
Orientacion a re o Toma de decisiones

Orientacion al usuario al e . organizacional

: e y Experticia profesional ganzack

cludadano Conocimiento del entorno Planificacion y
Transparencia seguimiento

Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacion St
P 9 Iniciativa

Aprovechamiento analitico
de conocimiento.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nlicleo basico de
conocimiento en: Geologia otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Quimica y afines.
2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
3. 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
1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de
conocimiento en: Geologia otros programas de Ciencias Natu-
rales; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; Ingenierfa Civil
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines; Ingenie-
ria Industrial y afines; Quimica y afines

Ochenta y wuno (81)
meses de experiencia
profesional  relacionada
con las funciones del

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. empleo,
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Caddigo: G3
Grado: 7

Despacho de Presidencia —

Dependencia: Operaciones, Regalias y Participaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

II. AREA FUNCIONAL
Misional

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 Regalias y Derechos Econdmicos, asi como a la Gerencia de Reservas y
Operaciones
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorar a la Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones en su area de
gestion, en la definicion 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 drea de gestion.

3. Coordinar y hacer seguimiento a la articulacién 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 coordinacién con el Plan Nacional de Desarrollo o cualquier
otro plan o politica del gobierno.

4. Proponer mecanismos y/o procedimientos para la liquidacion, recaudo vy transferencia de
las regalias y/o compensaciones generadas por la explotacion de hidrocarburos, ademas de
presentar propuestas de procedimientos internos para la liquidacion de los derechos
economicos y/o Participaciones de la ANH.

5. Proponer actualizaciones a la reglamentacion y manejo de la informacién de recursos y
reservas de hidrocarburos, asi como nuevos conceptos metodologicos de acuerdo con
estandares internacionales para la certificacién de los mismos

6. Coordinar, articular y presentar la proyeccion de ingresos del Plan de Recursos del Sistema
General de Regalias, asi como cualquier otra informacién relacionada con este Sistema
Presupuestal.

7. 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.

8. Valorar anualmente la informacidn de recursos y reservas de hidrocarburos, de acuerdo con
las normas legales y reglamentarias vigentes, para generar el balance de los recursos y
reservas hidrocarburiferas del propiedad de la Nacién, ademés de 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 reglamentacion vigente y proponer
acciones de mejora

9. Supervisar los contratos y/o convenios de competencia de la dependencia y asesorar y
apoyar la actualizacion 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.

10. Apoyar y participar en la implementacién 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.

11. 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.

12. Resolver los recursos interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la
Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones en ejercicio de las funciones de
liquidacion y distribucidn de regalias establecidos en la ley.
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13. Verificar los procesos encaminados a realizar la fiscalizacion, andlisis y control a las
actividades exploratorias y de produccion del pais, garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente.

14. Desempefiar las demds 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 drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion y regulacion del sector hidrocarburos.

Cddigo de petrdleos.

Plan Nacional de Desarrollo.

Macroeconomia.

Sistema General de Regalias.

Presupuesto publico.

Administracion de recursos monetarios.

Comercializacion y/o mercados energéticos.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Inglés Avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones

Orden vy calidad
Comunicacion organizacional

ciudadano Experticia profesional : 7 S
Transparencia Conocimiento del entorno Planlﬁcaaon.y Sequimiento
. 2y " Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Construccion de relaciones g
s ey A conocimiento.
organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria

de Minas, Metalurgia y afines. Cincuenta y siete (57) meses de
2. Titulo de posgrado minimo en la modalidad de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas con las funciones | relacionada con las funciones
del empleo. del empleo.
3. Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos
por la ley.
ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo | Setenta y cinco (81) meses de
basico de conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria | experiencia profesional
de Minas, Metalurgia y Afines. relacionada con las funciones

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cadigo: G3
Grado: 07
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Despacho de Presidencia —

Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Apoyo
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 hacer seguimiento a los procesos administrativos para asegurar los servicios de
apoyo, mejorar y desarrollar la Gestion Documental, los programas de mantenimiento de
los bienes, el control de los Inventarios y demas recursos fisicos de la Agencia.

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

3. Asesorary hacer seguimiento, vigilancia y control de la ejecucion del presupuesto de gas-
tos y de inversion asignado, con el fin de garantizar su adecuada ejecucién de acuerdo
con la normatividad legal vigente.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones a la Vicepresidencia Administrativa y Finan-
Ciera para la preparacion del Proyecto Anual de Presupuesto y Marco de Gasto de Mediano
Plazo de la Entidad, con miras a conseguir la aprobacién del Consejo Directivo de la entidad
y participar en la presentacion y sustentacion de éste ante el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y demas entes gubernamentales que asi lo requerian.

5. Planear, orientar y velar por el cumplimiento oportuno de los compromisos tributarios, fis-
cales, contables, presupuestales y administrativos de la Agencia con el fin de dar cumpli-
miento a lo dispuesto en la normatividad vigente.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-

rias para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,

proposito principal y drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Derecho Administrativo

Dependencia:

» Contratacion Estatal
» Planeacion estratégica.
» Planeacion y ejecucién del Presupuesto Publico.
» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
« Inglés Avanzado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Or!entac!gn a resultac!os Liderazgo 0 Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones S izacional
ciudadano Experticia profesional Comumcqgon arganicacions
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento

pare 2 . Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Construccion de relaciones i

" < conocimiento.
organizacion Iniciativa

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo ba-

sico de conocimiento en: Economia; Administracion;
Contadurfa Publica.

Cincuenta y Siete (57) meses de

3 o 1 ._ | experiencia rofesional
] Tltul_q de po'stgrado minimo en la modallda.d de especia- relzciona e fuﬁciones del
lizacion en areas relacionadas con las funciones del em-
pleo empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Codigo: G3
Grado: 07
Dependendia: Despacho de Pre’sidencia -
) Tesoreria
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Apoyo

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
1. Orientar y gestionar la redencion de titulos o inversiones necesarias para atender los compro-
misos de la entidad de conformidad con lo dispuesto en la normatividad legal vigente y acorde
con los procedimientos establecidos en la Agencia.
2. Liderar y coordinar la realizacion 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 infor-
macion que tenga a su disposicion la entidad
3. Disefiar estratégicas que coadyuven a la entidad al cumplimiento e implementacion de las
estrategias establecidas por el Gobierno Nacional, encaminadas a la utilizacion de tecnologia,
agilizacion y sistematizacion de procesos, acceso a la informacion
4. Liderar y coordinar la consecucion de documentos soportes 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
5. 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 nor-
matividad vigente, de igual forma custodiar los perfiles y tockens necesarios para el registro
de la operacion el en SIIF y portales bancarios.
6. 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.
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7. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misi6n y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propdsito
principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho Administrativo

e Contratacion Estatal

 Planeacion y ejecucion del Presupuesto PUblico.

» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

¢ Inglés Avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo '
Orientacién al usuario y al | Toma de decisiones (?gtiqe:n?cgg:gdnagr anizacional
ciudadano Experticia profesional : -3 ganiz:

. L Planificacion y seguimiento
Transparencia Conocimiento del entorno Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Construccion de relaciones preed

—r A conocimiento.
organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

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

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

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

del empleo.
empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley
L. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 07

Despacho de Presidencia —
Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Apoyo
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 implementacién
de estrategias eficientes para su administracion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dependencia:
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10.

Asesorar a la Agencia en la formulacién de politicas, directrices, conceptos y procedimientos
para la administracion del talento humano de la Entidad, realizando el seguimiento, evalua-
cién y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y objetivos establecidos
para su area de gestion.

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

Liderar la formulacion, gestién y control del Plan Estratégico de Talento Humano, acorde
con las politicas institucionales, sectoriales y gubernamentales en materia de bienestar so-
cial, formacion y capacitacién, evaluacién del desempefio, salud y seguridad en el trabajo,
para garantizar una buena calidad de vida de los servidores; asi como implementar los co-
rrectivos, cuando haya lugar, para procurar el desarrollo y potencializacidn del talento hu-
mano, la calidad de vida y el desarrollo de las actividades bajo esténdares de seguridad.
Implementar, mantener y mejorar el sistema de gestién por competencias, acorde con el
Sistema de Gestion y Control, asegurando que la agencia cuente con personal altamente
competente, idéneo y alineado politicas, directrices, conceptos y procedimientos de la Agen-
cia.

Asesorar en la definicion 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 idéneo.

Coordinar y controlar el proceso de liquidacion y revision de la némina para efectuar el pago
a los funcionarios de la Entidad, asi como garantizar el registro e inclusién de las novedades
por situaciones administrativas que se presenten, adelantando el reporte oportuno al Sis-
tema de Seguridad Social y demas entidades que se requieran.

Asesorar y gestionar el disefio, organizacion, ejecucién y control del archivo fisico y siste-
matizado 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 segu-
ridad, vigilancia y control.

Orientar y dirigir la administracion, manejo y alimentacion de las bases de datos y platafor-
mas dispuestas por el gobierno, relacionadas con empleo pUblico, sistema de proteccion
social, con el fin de realizar reportes, actualizacidon y seguimiento a la informacion para
facilitar la toma oportuna de decisiones.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y érea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Nacional de Capacitacion.

Conocimientos sobre Bienestar social (clima y cultura organizacional).

Conocimientos sobre salud ocupacional (Sistema Seguridad Social y Riesgos profesionales).
Normas sobre administracién de personal y carrera administrativa (evaluacién del desem-
peno).

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Inglés Avanzado.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
8:::2%:2;22 aalreLSJ:ILE:SigS al 'Il-'gri?fjiodecisiones Orden y calidad
ciudadano y Experticia profesional Comunicacion organizacional

. petaiid o Planificacion y seguimiento

Transparencia Conocimiento del entorno ; o

: " : Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Construccién de relaciones iy

o o conocimiento.
organizacion Iniciativa
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo ba-
sico de conocimiento en Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Administracion, Ingenieria industrial y afi- | Cincuenta y Siete (57) meses de
nes experiencia profesional

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especia- | relacionada con las funciones del

lizacion en &reas relacionadas con las funciones del em- empleo.
pleo

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley
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1.5 EXPERTO G3-06

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 6
No. de cargos en planta: 15
Dependencia: Despacho de Presidencia -

i Gestion de la informacion técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y Administrar el sistema de informacién geografica asi como el disefio del sistema de
cartografia requerido por la Agencia, bajo los parametros de confidencialidad, cooperacion,
calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacion y normatividad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Z.

10.

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

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los pla-
nes, programas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestién.

Asesorar en el manejo, organizacion y disefio y generacion de los productos tematicos
con componente espacial requeridos por las diferentes dependencias de la ANH.

Asesorar y participar en la elaboracién de las alinderaciones de los contratos E&P y TEAS
que surgen de los procesos de adjudicacion de areas adelantados por la ANH.

Aconsejar en el seguimiento y control de calidad de los productos generados en la gestion
de cartografia de la ANH.

Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos formulados para
el uso del Banco de Informacion Petrolera — BIP y/o archivo técnico de la Agencia.
Asesorar y soportar el seguimiento a la preservacion, confidencialidad e integralidad de la
informacion técnica de exploracién y produccidn de hidrocarburos existente y la que se
adquiera en el futuro en el pais y asegurar su utilizacién como materia prima de los pro-
cesos de exploracion y explotacion de hidrocarburos.

Soportar el adecuado control de la administracién y prestacién de servicios del Banco de
Informacién Petrolera -BIP y/o archivo técnico de la Agencia, con el fin de cumplir los
niveles de servicio establecidos por el drea.

Aconsejar en el desarrollo de mecanismos para la integracién del manual de entrega de
informacion del Banco de Informacion Petrolera-BIP y/o archivo técnico de la Agencia.
Recomendar las estrategias comerciales para promocionar el Banco de Informacién Petro-
lera y/o archivo técnico de la Agencia con miras a cumplir con los objetivos de la Agencia
y apoyar los potenciales inversionistas y operadoras en los temas relacionados con los
servicios que presta cuando se le requiera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de Software y Herramientas de Sistema de Informacidn Geografica
Conocimientos en preservacion de informacion técnica
Manejo y gestion de informacion cartogréfica
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Conocimientos especificos en manejo de datos geograficos para la industria del petrdleo
e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

82::’232: agfsttﬁgzz al #‘Icc)lr?l?fﬂgeodecisiones Orden y calidad
; y B . Comunicacion organizacional
ciudadano Experticia profesional : i b
, = Planificacion y seguimiento

Transparencia Conocimiento del entorno : e

. - . Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Construccion de relaciones iy

o e conocimiento.
organizacion Iniciativa
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 de minas, metalurgia y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, | Cincuenta y un (51) meses de
telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines o | experiencia profesional
Quimica y afines. relacionada con las funciones

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

3. Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por

la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel. Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 6
P Despacho de Presidencia —
Dependendia: Gestidn del conocimiento
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y estructurar los planes, programas, procedimientos y mecanismos con el fin de
incrementar el conocimiento geoldgico para fomentar la exploracion de hidrocarburos en el
pais, bajo los pardametros de confidencialidad, cooperacidn, calidad, efectividad y cumplimiento
de la legislacién y normatividad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinary articular la ejecucion de las directrices de la Presidencia con su area de gestion
e informar sobre el avance y resultados.
2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los pla-
nes, programas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestion.
3. Asesorar y proponer los estudios geoldgicos correspondientes que permitan definir dreas
de interés desde el punto de vista exploratorio de hidrocarburos.
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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 ejecucién de la integracion y evaluacion de la informacién téc-

nica existente disponible, y la que se adquiera en un futuro para la estructuracion de los

proyectos a cargo de la Vicepresidencia.

Asesorar y gestionar el conocimiento técnico de la promocion de las areas de interés.

Gestionar la atencion oportuna sobre la informacion y los conceptos técnicos requeridos

por las demas Vicepresidencias en temas relacionados con asignacion de dreas, segui-

miento a la exploracion, seguimiento a la produccién, fiscalizacién de areas y las demas
que requiera la entidad.

8. Aplicar las politicas y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia Técnica y la Agen-
cia para los términos técnicos generales en la estructuracion de los proyectos que se re-
quieran contratar.

9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y 4rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

N o

» Informacion técnica de la industria petrolera
e Manejo y coordinacion de proyectos en la industria petrolera
* Bases de datos y sistemas de informacién especializados para la industria petrolera
e Contratacion publica
»  Procesos técnicos y administrativos en E&P 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
e Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo .
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones grden y ca_llfjad —
ciudadano Experticia profesional PIO g il g
Transparencia Conocimiento del entorno anlﬁcaaon.y segwmgpto
; " - Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Construccion de relaciones b
G b conocimiento.
organizacion Iniciativa
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en: Geologfa, otros programas de
ciencias naturales; Ingenieria de minas, metalurgia y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,

telematica y afines; Ingenierfa Industrial y afines o Cincuenta y un (51) meses de

i, experiencia rofesional

Quimica y afines. reichonada con Iaspfunciones

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
e o - . , del empleo.

especializacion en areas relacionadas con las funciones del

empleo.
3. Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por

la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 6
Dependencia: Despacho de Presidencia -
) Operaciones, Regalias y Participaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

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 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 informa-
cion de recursos y reservas de hidrocarburos, con el fin de obtener informacién més con-
fiable, con calidad y oportunidad.

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

3. Proponer actualizaciones a la reglamentacion y manejo de la informacion de recursos y
reservas de hidrocarburos, asi como nuevos conceptos metodoldgicos de acuerdo con es-
tandares internacionales para la certificacion 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 del 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
reglamentacion vigente y proponer acciones de mejora.

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

7. Liderary avalar la preparacion de los documentos necesarios para atender los requerimien-
tos de las autoridades competentes, absolver consultas, atender solicitudes de informacién
y/o emitir conceptos técnicos relacionados con las funciones de |a dependencia.

8. Resolver los recursos interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la Vice-
presidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones en gjercicio de las funciones de
liquidacién y distribucién de regalias establecidos en la ley.

9. Verificar los procesos encaminados a realizar la fiscalizacion, analisis y control a las activi-
dades exploratorias y de produccién del pais, garantizando el cumplimiento de la normati-
vidad vigente.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cadigo de petrdleos

Politica petrolera y de gas
Plan Nacional de Desarrollo
Sistema General de Regalias

Inglés Intermedio.

Planeacion y analisis del comportamiento del sector hidrocarburos

Legislacion y regulacion del sector hidrocarburos

Metodologia para el Manejo de Reservas - PRMS
Planeacion y ejecucion de presupuesto plblico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados | Liderazgo

ciudadano
Transparencia

organizacion Iniciativa

Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Compromiso con la | Construccion de relaciones

Orden y calidad
Comunicacion
organizacional
Planificacion y
seguimiento
Aprovechamiento
analitico de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Metalurgia y Afines.

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico
de conocimiento en: Derecho v afines; Ingenierfa de Minas, | Cincuenta y un (51) meses

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

de experiencia profesional

funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Metalurgia y Afines.

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico Setenta y cinco (75) meses
de conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria de Minas, | de experiencia profesional

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

relacionada con las
funciones del empleo

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 6
Dependencia: Despacho de Presidencia —

Operaciones, Regalias y Participaciones

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

como a la Gerencia de Reservas y Operaciones

Asesorar de manera integral y eficiente a la VORP en los aspectos de indole misional que le
competen, especialmente los asignados a la Gerencia de Regalias y Derechos Econdémicos, asi
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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 més
confiable, con calidad y oportunidad.

2. Coordinar y hacer seguimiento a la articulacion 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.

3. Proponer 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 liquidacién de los derechos econdmicos y/o
Participaciones de la ANH.

4. 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.

5. Proponer actualizaciones a 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 certificacién de los mismos.

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

7. Valorar anualmente la informacion de recursos y reservas de hidrocarburos, para generar
el balance de los que sean propiedad de la Nacion, incluyendo el andlisis 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.,

8. Liderar y avalar la preparacién 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.

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

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

11. 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, proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Legislacion y regulacién del sector hidrocarburos.

Cadigo de petréleos.

Plan Nacional de Desarrollo.

Macroeconomia.

Sistema General de Regalias.

Presupuesto publico.

Administracion de recursos monetarios.
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» Comercializacién y/o mercados energéticos.
» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
o Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacion
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y sequimiento
Compromiso con la Construccion de relaciones Aprovechamiento analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines. Cincuenta y un (51) meses

2. Titulo de posgrado minimo en la modalidad de | de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas con las funciones del | relacionada con las

empleo. funciones del empleo
3. Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por
la ley.
ALTERNATIVA 1
1. Titulo profesional en disciplina académica del ndicleo basico | Setenta y cinco (75) meses
de conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria de de experiencia profesional
Minas, Metalurgia y Afines relacionada con las

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. | funciones del empleo

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cadigo: G3
Grado: 06

Despacho de Presidencia —
Asignacién de Areas
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar la evaluacion técnica de los procesos de asignacidn de areas en contratos de
exploracion y produccion y de evaluacién técnica, en lo relacionado con los programas técnicos
exploratorios, inversiones, derechos econdmicos y demads conceptos que sean objeto de
negociacion, acorde con las clausulas contractuales y el respectivo reglamento o términos de
referencia.

Dependencia:

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer lineamientos y realizar el sequimiento del estado de las solicitudes de procesos
de cambio de composicién accionaria, transformacién societaria y cesién de intereses, de-
rechos y obligaciones de los contratos de exploracion y produccion de hidrocarburos y de
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evaluacion técnica de los contratistas, para atender oportunamente los requerimientos de
cambio de titularidad de los contratos e informar sobre el avance y resultados.

2. Analizar la viabilidad respecto de las solicitudes de cesidn de intereses de los contratos de
exploracion y explotacién, evaluacion técnica, derechos y obligaciones, solicitudes de con-
versiones, procesos de fusion, escision, transformacion societaria y cambios de composicion
accionaria que presenten las compafiias titulares para modificar la titularidad, en coordina-
cion con las demas dependencias de la entidad, proyectando y revisando las comunicacio-
nes que se requieran dejando la trazabilidad del proceso y garantizando el cumplimiento
de los requisitos legales establecidos para el efecto.

3. 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 produccion — E&P y de Evaluacion Técnica de Hidro-
carburos - TEAS, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Participar en la elaboracion de 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.

5. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion, ejecuciéon y moni-
toreo de politicas, procesos y procedimientos para la asignacion de areas en la exploracion
y explotacion y evaluacion técnica de los hidrocarburos con miras a que se cumplan los
objetivos trazados por la Agencia.

6. 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.

7. Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes, pre-
sentaciones y demas informacion que indique los resultados o estado de su gestion

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias 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

» Regulacion del sector de hidrocarburos.
¢ Contratacion Publica
» Conceptos bésicos de Geologia e Ingenieria de Petrdleo.
* Planeacion y ejecucion del Presupuesto Plblico
» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
» Inglés Intermedio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacion al wusuario y al | Toma de decisiones Comunicacion
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica | Experiencia
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1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en: Derecho o afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa-
cién 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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Codigo: G3
Grado: 06

Despacho de Presidencia —

Dependencia; Promocidn y Mercados (Perfil 1)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades encaminadas a la planeacion, seguimiento y control de la ejecucion de

los proyectos requeridos en la promocién y asignacién de areas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades requeridas en el 4rea para desarrollar actividades de Promocién y
Divulgacion que posicionen la imagen institucional y del pais como destino atractivo de
inversion.

2. Disenar, 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 gestién contractual y presupuestal de los proyectos vigentes
registrando la informacién para calcular, procesar y reportar los indicadores de avance de
gestion del area.

4. Proyectar, ajustar y entregar los informes de gestién requeridos indicando los avances y
resultados de la ejecucion de las estrategias definidas por el &rea, segun las disposiciones
internas o de los entes de control.

5. Ejecutar de forma oportuna las actividades necesarias en la fase pre-contractual y
contractual de los bienes y servicios que se requieran para ejecutar la estrategia de
Promocion y Asignacion 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 &rea
conservando los soportes y evidencias de la gestion para dar trazabilidad a la
documentacién de estas solicitudes.
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9. 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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacion Publica.

Inglés Intermedio.

Regulacion del sector de hidrocarburos.

Planeacion y ejecucion del Presupuesto Publico.
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

conocimiento en: Economia; Administracién; Ciencia Politica:

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orden y calidad
Orientacion a resultados Liderazgo Comunicacion
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones organizacional
ciudadano Experticia profesional Planificacion y
Transparencia Conocimiento del entorno seguimiento
Compromiso con la | Construccién de relaciones Aprovechamiento
organizacion Iniciativa analitico de
conocimiento.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del n(cleo basico de Cincuenta y un (51)

Ingenieria Industrial y afines; Derecho y afines. meiesl de exlpe-nenaa
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacion pRAfES:ohal relaclonada
’ : : con las funciones del
en areas relacionadas con las funciones del empleo empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cédigo: G3
Grado: 06
Dependencia: Despacho de Presidencia —

Promocidn y Mercados — (Perfil 2)

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar las actividades de promocidn, divulgacion 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
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1. Orientar la ejecucion de los Planes de Promocién y Mercadeo de la Agencia, prestando
especial atencion a las diferentes etapas (divulgacion, posicionamiento de marca) del pro-
ceso, buscando el posicionamiento de la imagen de la entidad y promocionar la inversion
en el sector.

2. Coordinar la ejecucion de las estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a atraer
inversién en el sector hidrocarburifero del pais segin los lineamientos establecidos en el
plan de promocién y mercadeo, dentro de los parametros de imagen institucional definidos.

3. Proponer la participacién 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 inversién en el sector de hidrocarburos
en Colombia.

4. Orientar el cumplimiento e implementacién 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.

5. Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes, pre-
sentaciones y demas informacion que indique los resultados o estado de su gestion.

6. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Contratacién Publica.

Conocimiento sobre mercadeo, pautas publicitarias, imagen corporativa.

Protocolo y relaciones plblicas.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Inglés Intermedio

e o @

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacidn a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacién al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacion
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

afines.

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

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
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Grado: 06
Dependencia: Despacho de Presidencia =
' Seguimiento a la Produccion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar la administracion y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de los
contratos E&P, convenios de explotacién y convenios E&E a cargo del 4rea de seguimiento a
contratos en produccion, 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 se-
guimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, programas, politicas y
objetivos establecidos para su drea de gestion.

2. 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, conve-
nios de explotacion y convenios E&E, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumpli-
miento.

3. Emitir conceptos técnicos en los temas relacionados con el drea seguimiento a contratos
en produccién, con el apoyo de las reas que se requiera.

4. Orientar al personal para el seguimiento del 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 produccién, con miras a asegurar su correcto y efectivo cum-
plimiento.

5. Liderar proyectos especificos requeridos en el drea de seguimiento a contratos en produc-
cion, realizando el seguimiento y presentando los informes requeridos.

6. Participar en reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacion de la Vicepresidencia de Con-
tratos de Hidrocarburos o del drea de seguimiento a contratos en produccion.

7. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-

sarias para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,

proposito principal y drea de desempefio del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cédigo de Petrdleos 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)

Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.

Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo.

Constitucion Politica; Presupuesto Publico; Derecho Administrativo y Cédigo Unico discipli-

nario.

e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por nivel jerarquico | Propias ANH
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Orientacion a resultados Liderazgo Orden vy calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacion
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.
VII. 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 | Cincuenta y un (51) meses
Naturales; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, | de experiencia profesional |
Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica y afines. relacionada con las

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa- | funciones del empleo.
cion en dreas 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: 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.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06
Dependencia: Despat,:ho de Presidencia”—

' Seguimiento a la Exploracion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL
Misional

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, con miras a asegurar su
correcto y efectivo cumplimiento en observancia de las previsiones contractuales, las normas
reglamentos que regulan la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar el control y sequimiento a la ejecucion y cumplimiento de las actividades explora-
torias, a la ejecucion de las inversiones pactadas, y demés obligaciones de los contratos
de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracién, con la calidad y opor-
tunidad requerida para la toma de decisiones
2. 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 sus-
critos por la ANH, con la calidad y oportunidad requerida.
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3.

10.

Evaluar los pronunciamientos de orden técnico y contractual relacionados con temas es-
tratégicos 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 opor-
tunidad requerida para la toma de decisiones.

Coordinar y garantizar que la informacion contractual y técnica relacionada con el estado
de ejecucion 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.

Coordinar 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 demds obligaciones de los contratos
de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion

Orientar las decisiones sobre los trémites de liquidacién 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

Participar en reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacién de la Vicepresidencia de Con-
tratos de Hidrocarburos, para tratar temas relacionados con los contratos de hidrocarburos
en etapa de exploracion.

Definir las acciones frente a los riesgos de incumplimiento contractual identificados, ge-
nerar 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.

Estructurar y elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documen-
tos que 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 nece-
sarias 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

® ® o o @

Cddigo de Petrdleos y Politica Petrolera.

Regulacion en exploracion y produccién de hidrocarburos

Contratos y Convenios de Hidrocarburos.

Actividades y Operaciones para la exploracién de hidrocarburos.

Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus modali-
dades y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos 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 discipli-
nario

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados

Liderazgo

Orden y calidad

Orientacion al wusuario y al | Toma de decisiones Comunicacion
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacién y seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.

VII. 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, Me-
talurgia y afines; Ingenieria Industrial y afines; Derecho y
afines; Economia.

. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa-

cion en dreas relacionadas con las funciones del empleo

Cincuenta y un (51) meses
de experiencia profesional
relacionada 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
del conocimiento en Geologia, otros programas de Ciencias | Setenta y cinco (75) meses
naturales; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, Me- | de experiencia profesional
talurgia y afines; Ingenieria Industrial y afines; Derecho y | relacionada con las
afines; Economia. funciones del empleo.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Codigo: G3
Grado: 06

Dependencia:

Despacho de Presidencia —
Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria respecto al sequimiento de las obligaciones de seguridad, comunidades y
medio ambiente estipuladas en los contratos de hidrocarburos administrados por la ANH vy
realizar la gestidn socio-ambiental necesaria para el desarrollo sostenible del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

Orientar la implementacion y actualizacién de la politica socio-ambiental de la ANH a través

del disefio de planes, programas y proyectos.

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




[ S~ Hoja No. 58 de 228

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. 1 §§ § de 2015

"Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH”

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 hidrocar-
buros.

4. Liderar la gestion social, ambiental y de seguridad requerida para la implementacion y
seguimiento del modelo de desarrollo sostenible, con miras a la articulacién y fortaleci-
miento institucional.

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

6. Orientar la participacién de la ANH en la construccion de politicas pUblicas y normatividad
relacionada con los aspectos sociales, ambientales y de seguridad con incidencia en el
desarrollo de actividades de exploracién 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 nece-
sarias para el cumplimiento de la misién y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimiento de la estructura del Estado
* Normatividad Ambiental
¢ Politica Ambiental
e Contratos y Convenios de Hidrocarburos.
» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
e Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo Orden v calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacion
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento  analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.

VII. 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; 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 especializa-
cion en dreas 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 | Setenta y cinco (75) meses

del conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias | de experiencia profesional

Cincuenta y un (51) meses
de experiencia profesional
relacionada con las
funciones del empleo.
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Naturales; Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria | relacionada con las
Ambiental, Sanitaria y afines; Antropologia, artes liberales; | funciones del empleo.
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06
) Despacho de Presidencia —
Dependendia: lEIaneacic’)n (perfil 1)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Estratégica

III. 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 planeacion y gestion
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar actividades para la formulacién, disefio, ejecucion, actualizacién, 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
Plan de Desarrollo Administrativo y su alineacién con el Sistema Integrado de Gestion y
Control.

2. Adelantar actividades de seguimiento y control de los planes, programas, proyectos y pla-
nes de mejoramiento en el marco del sistema integrado de gestién y control de la ANH

3. Asesorar la armonizacion e integracién del Sistema de Gestién de Calidad con los demds
sistemas y modelos que requiera implementar la Agencia Nacional de Hidrocarburos para
Su mejoramiento.

4. Administrar el Sistema de Gestién y Control, coordinando su operacion y mejoramiento
bajo las normas técnicas de gestidn de reconocida validez a nivel nacional e internacional,
garantizando su integracion, innovacion y sostenibilidad

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

6. 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 formulacién y desarrollo
de la estrategia de divulgacion establecida por la Agencia, en coordinacion el rea de ges-
tion humana y participacion ciudadana.

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

8. Coordinar y consolidar en asocio con el drea de participacién ciudadana y de gestion hu-
mana los resultados de la evaluacién del nivel de satisfaccién de los clientes y partes
interesadas para la toma de acciones de mejora del sistema.
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9. Adelantar actividades para la administracion de los mecanismos de seguimiento (indicado-
res, cuadros de mando integral, informes) para el control y monitoreo de los planes de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

10. Desarrollar actividades para la formulacién, implementacién, seguimiento y control del Plan
de Desarrollo Administrativo (PDA) en cumplimiento de los objetivos estratégicos y linea-
mientos sectoriales.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

 Planeacion Estratégica

o Métodos y modelos de Planeacion

» Formulacion, Gerencia y Evaluaciéon de Proyectos

» Contratacion Publica

¢ Modelos econémicos vy financieros

Sistemas Integrados de Gestion y Control
Modelo Estandar de Control Interno- MECI
Gestion de Riesgos

Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Hoja No. 60 de 228

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacién

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orden vy calidad
Orientacion a resultados Liderazgo Comunicacion
Orientacion al wusuario y al | Toma de decisiones organizacional
ciudadano Experticia profesional Planificacion y
Transparencia Conocimiento del entorno seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento
organizacion Iniciativa analitico de
conocimiento.
VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Administracion; Economia; Contaduria Plblica; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematicas y afi-
nes; Ingenieria Industrial y afines; Otras Ingenierias o Geologa,
Otros Programas de Ciencias Naturales.

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

en dreas relacionadas con las funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06

Despacho de Presidencia —
Planeacion (perfil 2)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Estratégica
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y desarrollar las acciones necesarias para la estructuracion, el seguimiento y control

de los planes de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en cumplimiento de las politicas y

rocesos de conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo y los planes sectoriales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar actividades para la formulacion, disefio, ejecucion, seguimiento, control vy ac-
tualizacion de los planes, programas y proyectos institucionales, acorde con los lineamien-
tos de la Alta Direccién, Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico Sectorial y Plan de
Desarrollo Administrativo.

2. Adelantar actividades para la formulacién, seguimiento, control y actualizacion del Plan
Anual de Adquisiciones de la ANH en cumplimiento de la normatividad en la materia

3. Asesorar las diferentes areas en la formulacién de los planes, programas y proyectos y
realizar el seguimiento y control en su ejecucién

4. Recopilar y analizar informacion 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 divulgacién oportuna de la informacion.

5. Asesorar la divulgacion de la estrategia y de los planes institucionales en |a Agencia Nacio-
nal de Hidrocarburos.

6. Asesorar y participar en la estructuracion, validacion, aprobacion y seguimiento del ante-
proyecto de presupuesto de inversidn de la ANH ante diferentes entidades gubernamen-
tales.

7. Asesorar la formulacion, seguimiento y control de los proyectos que deban inscribirse en
el banco de proyectos de inversion nacional bajo la metodologia existente.

8. Proponer y desarrollar estudios sobre proyecciones macroecondmicas, modelos econémi-
cos y financieros que incluya las variables que afectan la ANH y el sector de hidrocarburos.

9. Asesorar y acompafiar la implementacion y seguimiento de los planes de mejoramiento
institucional en procura del cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias 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
Planeacion Estratégica
Métodos y modelos de Planeacion
Formulacion, Gerencia y Evaluacién de Proyectos
Contratacion Publica
Modelos econdmicos vy financieros
Sistemas Integrados de Gestidn y Control

Dependencia:
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e Modelo Estandar de Control Interno- MECI
» Gestion de Riesgos
» Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacién al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacion
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacio-
nales; Administracion; Economia; Contaduria Piblica; Inge-
nieria Civil y afines; Ingenieria Administrativa y afines; In- | Cincuenta y un (51) meses
genieria de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria de Siste- | de experiencia profesional

mas, Telematicas y afines; Ingenieria Industrial y afines; | relacionada con las
Otras Ingenierias o Geologia, Otros Programas de Ciencias | funciones del empleo.
Naturales.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa-
cion en areas relacionadas con las funciones del empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06
Dependendia: ) Dgspacho de Presidencie-l -
' Atencion al Ciudadano y Comunicaciones Internas
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Apoyo

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 formulacién de politicas, planes, pro-
gramas directrices y procedimientos relacionados con las comunicaciones internas de la
entidad, la implementacién y mantenimiento del Sistema Nacional de Servicio al Ciuda-
dano, la atencidn al ciudadano y comunicaciones internas.
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2. Disefiar y liderar la implementacién 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 evaluacion de atencion al ciudadano y de los niveles de satisfaccién de los clientes y
partes interesadas de la Agencia

3. 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 realizacién de
campafias internas, elaboracién de manuales, documentos o instructivos bajo los linea-
mientos de la imagen institucional.

4. Asesorar en la definicién, ejecucién 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

5. Participar en la estructuracion de los tramites y servicios que presta la entidad en procura
de su alineacion con las politicas nacionales de racionalizacion asi como generar comuni-
cados o instructivos dirigidos a los ciudadanos donde se informe el procedimiento y docu-
mentacion requerida para solicitar los trémites y servicios que presta la entidad, facilitando
Su acceso.

6. 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 comunica-
cion de las politicas, planes, estrategias, programas y proyectos para garantizar la comu-
nicacion efectiva y la unificacion de criterios y/o conceptos entre todos los servidores pu-
blicos de la entidad.

7. Orientar y proponer estrategias encaminadas al posicionamiento de |a imagen institucional,
la identificacion del quehacer institucional y procurar la recordacién de la entidad en el
contexto nacional e internacional, asi como orientar la incorporacion, estandarizacién y
aplicacion 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.

8. Trabajar conjuntamente con el drea encargada de las Comunicaciones Externas de la en-
tidad a fin de unificar y optimizar los recursos destinados para el posicionamiento de la
imagen institucional en medios de comunicacién internos y externos.

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 informacién, acorde con las politicas sefialadas por la entidad

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-

sarias para el cumplimiento de la misidn y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,

proposito principal y area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cadigo Contencioso Administrativo

Codigo Unico Disciplinario y Ley Anti-tramites

Normativa del Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano

Estructura del Estado

Comunicaciones internas y externas, Manejo de medios

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Redaccion escrita y comunicacién verbal y escrita

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel jerarquico

Propias ANH

organizacion

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones

ciudadano Experticia profesional
Transparencia Conocimiento del entorno
Compromiso con la | Construccion de relaciones

Iniciativa

Orden y calidad
Comunicacion
organizacional

Planificacion y seguimiento
Aprovechamiento  analitico
de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en: Derecho o afines; Comunicacion Social,
Periodismo o afines; Administracion; Economia.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa-
cién 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.
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1.6. TECNICO ASISTENCIAL 01-12

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Codigo: 01

Grado: 12

No. de cargos en planta: 1

Dependencia: Despacho de Presidencia

Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

I1I. AREA FUNCIONAL

Misional

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 1
2.

Coordinar los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar la alta direccidn.
Recibir y atender al plblico, personal o telefonicamente en el idioma espafiol o inglés que
requiera orientacion y suministro de informacion de la alta direccién y fijar las entrevistas
que sean autorizadas por el Presidente, de conformidad con los protocolos y procedimien-
tos 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 conservacion 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.

Llevar y mantener actualizados en el idioma espafiol o inglés los registros de caracter
técnico, administrativo, directorios, entre otros de la alta direccién que le sean asignados.
Coordinar la agenda del Presidente en el idioma espafiol o inglés, informéandole oportuna-
mente acerca de los compromisos que deba atender procurando el correcto cumplimiento
de la misma.

Elaborar en el idioma espafiol o inglés documentos en procesadores de texto, hojas de
calculo, presentaciones que requiera la presidencia para el cumplimiento de su agenda de
trabajo

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la natura-
leza, propésito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

el o

Manejo intermedio de Ofimética (Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e
Internet).

Técnicas de redaccion y presentacién de informes y comunicaciones

Esquemas de archivo, clasificacion y gestién documental Atencion al ciudadano.
Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Experticia técnica Orden vy calidad
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Creatividad e innovacion
Trabajo en equipo y colaboracion

Orientacion al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

usuario y al

Comunicacion
organizacional
Aprovechamiento analitico
de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional en Administracion; Conta-
duria Plblica; Gerencia de oficinas; Negocios internacionales; Se- Seis (6) meses de

cretariado; Relaciones industriales; Comercio exterior; Secreta-
riado ejecutivo, bilingiie y de sistemas; Mercadeo y publicidad; In-
formatica secretarial.

0

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en disciplinas
académicas de los nicleos basicos de conocimiento en: Contaduria
Publica, Economia; Administracién; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y afines.

experiencia relacionada o
laboral.
O

Dieciocho (18) meses de
experiencia relacionada o
laboral.
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1.7. TECNICO ASISTENCIAL 01-10

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01
Grado: 10
No. de cargos en planta: 1
Dependencia: Despacho de Presidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia.

II. AREA FUNCIONAL

Misional

I1I. 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,

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
retencidn documental, para la adecuada custodia y preservacion de la informacion.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos a través de la utilizacién
del sistema de correspondencia y gestion documental establecido por la entidad.

Recibir y atender al publico, personal o telefonicamente que requiera orientacidn 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 los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar el 4rea de gestion
atendiendo los trdmites establecidos para citacién a reuniones, consecucién de equipos y
salas.

Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo, directorios
y bases de datos, entre otros del drea de gestion que le sean asignados atendiendo lo
dispuesto en las Tablas de Retencion 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.

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 drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo intermedio de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e
Internet).

Técnicas de redaccion y presentacion de informes y comunicaciones.

Esquemas de archivo, clasificacién y gestion documental Atencién al ciudadano.
Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Experticia técnica Orden vy calidad
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Orientacion al usuario y al [Creatividad e innovacion
ciudadano 'Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Comunicacion
organizacional
Aprovechamiento analitico
de conocimiento.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en Administracion;
Contaduria Publica; Gerencia de oficinas; Sistemas, Negocios
internacionales; Secretariado; Relaciones industriales; Comercio
exterior; Secretariado ejecutivo, bilinglie y de sistemas; Mercadeo
y publicidad; Informatica secretarial; Técnico Ambiental.

0

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplinas
académicas de los nlcleos basicos de conocimiento en:

Contaduria PUblica, Economia; Administracion; Derecho y Afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Nueve (9) meses de
experiencia relacionada o
laboral.
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1.8. TECNICO ASISTENCIAL 01-05

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Caddigo: 01

Grado: 05

No. de cargos en planta: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

118

2.

3.

Trasladar las personas, bienes o documentos que se le solicite, siguiendo las instrucciones
impartidas por su superior inmediato.

Conducir el vehiculo asignado siguiendo y respetando las normas de conduccién, las sefiales
de transito y las instrucciones que reciba de su superior inmediato.

Llevar y diligenciar las planillas de control de uso y mantenimiento del vehiculo de confor-
midad con las instrucciones recibidas desde el 4rea encargada.

Guardar absoluta reserva de las conversaciones que escuche con ocasion del desempefio de
sus funciones.

Coordinar con el area encargada las labores de aseo y la revisidn 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 seguri-
dad 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 misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, pro-
pdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de transito vigentes

Conocimientos basicos de mecanica automotriz
Manejo basico de Office

Atencidn al ciudadano.

Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

Orden y calidad
Comunicacion
organizacional
Aprovechamiento  analitico

Experticia técnica

Creatividad e innovacion
Trabajo en equipo vy
colaboracion

Compromiso con la organizacion de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1.

Diploma de bachiller. Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o laboral
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2. PLANTA GLOBAL

2.1 VICEPRESIDENTE DE AGENCIA E2-06

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Vicepresidente de Agencia Estatal
Cddigo: E2
Grado: 6
No. De cargos en planta 5
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia.

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Evaluar el potencial hidrocarburifero nacional mediante la formulacion y administracion integral
de los planes de inversion para la generacion de las oportunidades de inversién exploratoria
de hidrocarburos en las cuencas colombianas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer los estudios e investigaciones en las 4reas 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, asf
como para despertar interés desde el punto de vista exploratorio y de inversién 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 exploracién del subsuelo colombiano, y garantizar la supervision de
manera integral de los proyectos de inversion, tendientes a evaluar y actualizar el poten-
cial hidrocarburifero del pais.

3. Asesorar a las demas Vicepresidencias en los temas relacionados con asignacion de éreas,
seguimiento a la exploracion, seguimiento a la produccion, fiscalizacion de areas y las
demas que requiera la entidad.

4. Formular las directrices y estrategias para administrar y promocionar la informacion téc-
nica, adoptar periddicamente la lista de precios para la venta de los servicios de informa-
cion técnica, orientar la actualizacién del Manual de Suministro de Informacién Técnica
y Geoldgica, asi como liderar la generacion y administracion de manera integral el mapa
de tierras.

5. Evaluar la informacién técnica contenida en el Banco de Informacién Petrolera, Litoteca
Nacional y Cintoteca para aprovecharla y optimizarla en los estudios, investigaciones y
proyectos que lo requieran cumpliendo con las directrices de la Agencia.

6. Liderar la implementacién 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 eje-
cutados segUn lo planeado y acordes con la normatividad vigente.

7. Garantizar el soporte técnico en la elaboracién de procesos de asignacién de contratos y
de nuevos negocios para promover la exploracion en areas especificas del territorio co-
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lombiano, asi como direccionar la estructuracion de las opciones y oportunidades explo-
ratorias para atraer el capital de riesgo con miras a la generacion de nuevo conocimiento
geoldgico del subsuelo colombiano.
8. Coordinar la transferencia del Banco de Informacion Petrolera al Servicio Geolégico Co-
lombiano y definir el nuevo modelo de la gestion de la informacion técnica de exploracion
y produccion, velando por su adecuado aprovechamiento y mejoramiento continuo.
9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza
y area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Proyectos de exploracion y produccion de hidrocarburos.
Geologia regional.
Administracién y promocién de informacion.
Planeacion Estratégica
Gestion y estructuracion de proyectos.
Contratacion publica.
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
Tendencias del mercado global de hidrocarburos.
Estructuracion de nuevos negocios y promocion del recurso hidrocarburifero.
Legislacion y regulacion de Hidrocarburos y Politica Petrolera.
Inglés Avanzado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al | Planeacion
ciudadano Toma de decisiones
Transparencia Direccion y desarrollo de
Compromiso con la | personal
organizacion Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
bésico de conocimiento en: Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales, Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,

Comunicacion organizacional
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

Setenta (76) meses de

op experiencia profesional
Telematica y afines. . .
; 7 . . | relacionada con las funciones
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de maestria del empleo

en areas relacionadas con las funciones del empleo.
3. Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

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

Ochenta y ocho (88) meses
de experiencia profesional
relacionada con las funciones
del empleo.
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2. Titulo de postgrado minimo 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
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Vicepresidente de Agencia Estatal
Cddigo: E2
Grado: 6
) Vicepresidencia de Promocion y

Dependencia Asignacién de Areas
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

imparta la alta direccion de la ANH.

Liderar y administrar los proyectos de promocion, negociacion y asignacion de areas para la
suscripcion de contratos de exploracion y produccion y de evaluacion técnica de hidrocarburos
y especiales, con el fin de generar condiciones competitivas y la atraccién de la inversion al
sector hidrocarburifero, acorde con las politicas de estado vy las directrices que en este sentido

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, coordinar y ejecutar las politicas, procesos o procedimientos de negociacion y

de asignacion de areas para contratos de exploracion y produccién, de evaluacion técnica,
de hidrocarburos y especiales, para cumplir los objetivos trazados por la Agencia.
Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales e implementar las acciones,
plazos, recursos y pautas de seguimiento requeridos para ejecutar el Plan de Promocidn,
mercadeo nacional e internacional y de Asignacién de Areas, con miras a que se cumplan
los objetivos trazados por la Agencia vy el area. J

Coordinar la realizacién 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.

Realizar estudios e investigaciones que contribuyan a la generacion de recomendaciones
para mejoras a la competitividad del sector hidrocarburifero, promoviendo condiciones
satisfactorias para la atraccion de inversion y gestionar con los diferentes entes sectoriales
publicos y privados su implementacion.

Establecer y ejecutar las acciones para atender, gestionar y adelantar procesos 6ptimos
de servicio a los inversionistas actuales y potenciales y otros interesados del sector, a fin
de mejorar los niveles de satisfaccion en la suscripcidn y ejecucion de los contratos E&P o
TEAS.

Orientar y liderar la ejecucion de los procesos de asignacion de éreas para la exploracion,
produccion y evaluacién técnica de hidrocarburos, buscando los programas exploratorios,
inversiones, derechos econdmicos y demds conceptos que sean objeto de evaluacion o
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negociacion mas adecuadas para la entidad, conforme al respectivo reglamento y norma-
tividad aplicable.

7. Recomendar al Presidente de la entidad sobre la viabilidad y conveniencia de la asignacion
de areas, tramites de solicitudes de cesidn, procesos de transformacién societaria, y en
general cualquier solicitud que comporte la modificacion de los elementos del contrato
conforme a sus competencias, conforme a los criterios establecidos por la Agencia y las
normas que regulen la materia.

8. Representar 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
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 nece-
sarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza
y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
 Politicas de regulacién, contratacion y control del mercado de hidrocarburos colombiano
Legislacién ambiental y de comunidades y grupos étnicos aplicada a la exploracion y ex-
plotacion de hidrocarburos

» Metodologias de exploracion y explotacion de hidrocarburos
e Régimen de Regalias
o Contratacion Publica y Gasto Publico
» Disefio, planeacion, organizacion y ejecucion de planes de mercadeo y comunicaciones
¢ Inglés Avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al | Planeacion N— —
ciudadano Toma de decisiones Comunlcacm_n orgamzeaqonal
, R Aprovechamiento analitico de
Transparencia Direccion y desarrollo de -
. conocimiento.
Compromiso con la | personal
organizacion Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico
de conocimiento en: Ciencia politica, Relaciones
internacionales; Derecho vy afines; Administracion;
Economia; 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 los casos reglamentados por la Ley.

4. Setenta y seis (76) meses
de experiencia profesional
relacionada con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Ochenta y ocho (88) meses
basico de conocimiento en: Ciencia politica, Relaciones de experiencia profesional
Internacionales; Derecho y afines; Administracion; relacionada con las funciones

Economia; Ingenieria Industrial y afines. del empleo.
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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.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Vicepresidente de Agencia Estatal
Cddigo: E3
Grado: 06
. Vicepresidencia de Operaciones,
Dependenda: Rpegall’as y Participzciones
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia.
II. AREA FUNCIONAL
Misional

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 aplicacion de controles a las operaciones petroleras
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y proponer los procesos y mecanismos para la adecuada Fiscalizacion, liquidacion
y recaudo de las Regalias y Participaciones, asi como liderar su ejecucion e implementacién
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 explotacion de hidro-
carburos, y proponer a la Presidencia la reglamentaciéon y manejo de la informacion de
recursos y reservas de hidrocarburos.

3. Realizar la liquidacion y el recaudo de las regalias, asi como las compensaciones moneta-
rias a favor de la Nacion por la explotacion de hidrocarburos, ordenando su transferencia
segln se establece en el Sistema General de Regalias y suministrar la proyeccién de in-
gresos para la elaboracion del Plan de Recursos del Sistema General de Regalias, asi como
cualquier otra informacion relacionada.

4. Adelantar las actividades necesarias para la comercializacion de los volimenes de produc-
cion 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 efec-
tos de liquidacion de regalias, de derechos econdmicos y de participaciones en la produc-
cion, asi como el precio al cual se debe vender el petréleo 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
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6. Proponer al Ministerio de Minas y Energia o a la autoridad competente, la actualizacion y
formulacion de los reglamentos técnicos relacionados con la fiscalizacién de la produccion
de hidrocarburos que deben cumplir los operadores de las areas hidrocarburiferas del Te-
rritorio 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 Petréleos o
normas que lo modifiquen o adicionen.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza
y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Conocimientos técnicos de proyectos de exploracion y produccidn de hidrocarburos
Planeamiento y analisis de variables que afecten el comportamiento del sector Hidrocarbu-
ros

¢ Gestion, estructuracion, supervision y control de proyectos de Inversion
» Elaboracion, planeacion y ejecucién del Presupuesto ptblico
¢ Contratacion publica.
» Contratos de Exploracion y Explotacion de hidrocarburos
o Politica Petrolera Nacional
e Legislacion y regulacion de Hidrocarburos
o Sistema General de Regalias - SGR
» Sistema de Gestion de Control y Desarrollo Administrativo
e Inglés Avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Or!entaqgn a resultadosl leerazgg Comunicaciai
Orientacion al wusuario y al | Planeacion i

. v organizacional
ciudadano Toma de decisiones .

. i i Aprovechamiento
Transparencia Direccion y desarrollo de nalitico 4B
Compromiso con la organizacion | personal -

Conocimiento del entorno '

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Geologia, otros programas de ciencias naturales; Ingenieria | Setenta (76) meses de
Industrial y Afines; Economia; Derecho y afines. experiencia profesional
2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de maestria o | relacionada con las
especializacion en areas relacionadas con las funciones del | funciones del empleo

empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del nlicleo basico de | Ochenta y ocho (88)
conocimiento en Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; meses de experiencia
Geologia, otros programas de ciencias naturales; Ingenieria profesional relacionada
Industrial y Afines; Economia; Derecho y afines. con las funciones del

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Vicepresidente de Agencia Estatal
Cddigo: E2
Grado: 6
Dependencia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la administracion y adelantar el seguimiento a los compromisos de los contratos y
convenios de exploracion, produccion y evaluacion técnica suscritos por la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, asi como apoyar en los aspectos socio-ambientales y coordinar los proyectos
interinstitucionales con las autoridades socio-ambientales del pais.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar la elaboracion de planes, programas y proyectos de la ANH, en aspectos rela-
cionados con obligaciones en materia socio ambiental y velar por su correcta implemen-
tacion 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 ele-
mentos de juicio para la toma de decisiones relacionadas el cumplimiento de todas las
obligaciones de los contratos y convenios de exploracion y produccion y de contratos de
evaluacion técnica suscritos por la ANH.

3. Velar por 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. Recomendar a la Presidencia la definicion de las solicitudes de los contratistas, relaciona-
das con las obligaciones de los contratos y convenios de exploracién y produccién y con-
tratos de evaluacion técnica suscritos por la ANH.

5. Preparar los términos y condiciones con sujecion a los cuales las compafiias contratistas,
como parte de su responsabilidad social, adelantaran programas en beneficio de las co-
munidades 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 implementacion del modelo de desarro-
llo sostenible para el sector hidrocarburos e implementar las acciones necesarias que per-
mitan el adecuado fortalecimiento institucional de las entidades que ejercen como autori-
dad nacional en materia socio ambiental.

7. Informar al area competente de la ANH el incumplimiento de las obligaciones contractuales
en los periodos de exploracion y produccion con el fin de que se adelante el trémite res-
pectivo.

8. Suministrar la informacién requerida por las areas competentes para llevar a cabo la ne-
gociacion, liquidacion y cobro de los derechos econémicos establecidos en los contratos y
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convenios de exploracion y produccién suscritos por la ANH

y drea de desempefio del cargo

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion y regulacion de Hidrocarburos
Politica y contratacion Petrolera
Operaciones en campo

Sistemas de Gestion, Control y de Desarrollo Administrativo
Tendencias del mercado global de hidrocarburos
Inglés Avanzado.

Normatividad ambiental, social y de seguridad y salud en el trabajo
Normas y practicas contractuales internacionales sobre hidrocarburos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Propias ANH

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados :
. "> . Liderazgo
Orientacion al usuario y al 2
i e Planeacion
Thafsparenc Toma de decisiones
pare Direccion y desarrollo de personal
ampromise el 3 Conocimiento del entorno
organizacion

Comunicacion
organizacional
Aprovechamiento
analitico de
conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

conocimiento en: Derecho y afines; Administracion; Economia;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales.

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

1

3

2:

. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines; Administracion; Economia;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales.

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
Cddigo: E3
Grado: 06
Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia.

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

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

|

Orientar la gestién para la llevar a cabo la estructuracion, el desarrollo, seguimiento,
evaluacion 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 Plan de Desarrollo Administrativo.

Dirigir las acciones necesarias para el desarrollo e implementacion de la planeacion
estratégica de la Agencia, establecimiento de indicadores, asi como orientar la planificacion,
operacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién y Control y del cumplimiento
plan de desarrollo administrativo, en conjunto con el responsable de los procesos de
aseguramiento y calidad.

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 prevencion de la enfermedad laboral.
Dirigir las politicas, normas, planes, programas y procedimientos en materia de
administracion de la gestidn 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.

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.
Dirigir las politicas, normas, planes, programas y procedimientos en materia de
administracion de la gestion de los recursos fisicos, con el fin de tener unas condiciones
adecuadas para el desarrollo de las actividades en el sitio de trabajo.

Dirigir las politicas, normas, planes, programas y procedimientos en materia de
administracion de la gestién 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.

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.




I-‘
A N H h Hoja No. 79 de 228

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. { §§ 3 de 2015

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH"”

9. FEjercer 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

10. Asistir al Presidente de la ANH en la implementacion de politicas, planes y estrategias
relacionadas con las comunicaciones internas, la atencion al ciudadano y el posicionamiento
de la imagen corporativa a nivel nacional e internacional.

11. 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 desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Politicas y normas publicas en administracion de personal

Politicas publicas normatividad sobre administracién de recursos financieros

Politicas publicas en administracion documental

Normas sobre administracion y manejo de bienes del Estado

Planeacion estratégica organizacional

Gestion de proyectos

Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Tendencias del mercado global de hidrocarburos

Politica Petrolera, Legislacion y regulacion de Hidrocarburos

Inglés avanzado.

e © © ®© © © © e o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados

. e : Liderazgo
Orientacion al usuario y al R . g R
. Planeacion Comunicacion organizacional
ciudadano =t - =
; 'Toma de decisiones Aprovechamiento analitico de
Transparencia

Direccion y desarrollo de personal |conocimiento.

Compromiso con la o
P Conocimiento del entorno

organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo de formacién profesional en los nlcleos basicos de
conocimientos en: Administracion; Economia; Contaduria |Setenta y seis (76) meses de

publica. experiencia profesional
2. Titulo de posgrado minimo en modalidad de maestria en |relacionada con las funciones
areas relacionadas con las funciones del empleo. del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo de formacién profesional en los nlcleos basicos de
conocimientos en: Administracion; Economia; Contaduria | Ochenta y ocho (88) meses de

publica. experiencia profesional
2. Titulo de posgrado minimo en modalidad de especializacion | relacionada con las funciones
en areas relacionadas con las funciones del empleo. del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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2.2. JEFE DE OFICINA DE AGENCIA G1-07

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: Gl

Grado: 7

No. de cargos en planta: 2
Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia.

II. AREA FUNCIONAL

Evaluacion y Control

II1. 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

1.

10.

11.

12.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la orga-
nizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de los servidores
publicos.

Asesorar al Presidente de la Agencia en el disefo de politicas relacionadas con la planeacion,
organizacion, mantenimiento y perfeccionamiento del sistema de control interno de la Agen-
cia Nacional de Hidrocarburos.

Planear la verificacion y evaluacion 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 formacion 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 con-
tinua.

Verificar la adopcion por parte de la Agencia de las medidas recomendadas por los 6rganos
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 adopcion, adaptacion, adecuado funcionamiento y optimiza-
cion de los sistemas de informacion gerencial estadistica, financiera, de planeacion y de eva-
luacién de procesos, asi como para la utilizacién de indicadores de gestion generales y por
areas.

Evaluar los procesos internos de la Agencia, ya sea por evaluaciones y seguimiento, o por
auditorias de gestion, identificando los aspectos que se deben ajustar, en coordinacion con
las areas responsables.
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13
14,
15,
16.
17.

18.

Asesorar a las diferentes dependencias en la identificacion, valoracion, tratamiento y preven-
cién 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.

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 condicio-
nes que establezcan las normas, los informes bajo responsabilidad de la Oficina de Control
Interno

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, propé-
sito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de control interno. Ley 87 de 1993 y Decretos Reglamentarios

Informes de seguimiento, control y evaluacion que elabora la Oficina de Control Interno se-
gun 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 informacion

Politica Publica Integral Anticorrupcion.

Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
2014

Guia para la administracion del riesgo del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Guia de Auditoria para Entidades Publicas del Departamento Administrativo de la Funcién
Pdblica

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

Gestion por procesos e indicadores de gestion.

Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados

Liderazgo

Hoja No. 81 de 228

Orientacion al usuario y al | Toma de Decisiones Comunicacién organizacional
ciudadano Experticia Profesional Aprovechamiento analitico del
Transparencia Conocimiento del Entorno | conocimiento

Compromiso con la | Construccion de Relaciones | Orden y calidad

Organizacion

Iniciativa

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de
conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica; Derecho
y afines; Matematica, Estadistica y afines; Geologia y otros
programas de Ciencias Naturales;
Metalurgica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria

Ingenieria de Minas,

Cincuenta y siete (57)
meses de experiencia
profesional relacionada con
las funciones del empleo
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de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria 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.

ALTERNATIVA

. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

conocimiento en: Administracion; Contaduria Piblica; Derecho
y afines; Matematica, Estadistica y afines; Geologia y otros
programas de Ciencias Naturales; Ingenieria de Minas,
Metallrgica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines

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

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

Ley.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: Gl
Grado: 7
Dependencia: Oficina de Tecnologias de Informacion
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia.

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades de analisis, disefio, ejecucién y seguimiento de planes, programas y
proyectos del area de Tecnologias de la Informacion requeridos para soportar la misién y

operacién de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

4.

Elaborar y ejecutar el plan estratégico de tecnologias de informacion, la implementacion
de la infraestructura tecnoldgica y la definicion de politicas y estandares en relacién 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
mision 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 ga-
rantizar el adecuado manejo de la informacién de la entidad y el cumplimiento de la nor-
matividad 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 adecua-
das 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
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preventivo y actualizacion de la infraestructura tecnoldgica que permitan mantener u opti-
mizar los recursos tecnoldgicos de la Agencia y garantizar su correcto funcionamiento

5. 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 prestacion del servicio tecnoldgico a los funcionarios de la
entidad.

6. Dirigir y controlar las actividades encaminadas a asegurar la conectividad al interior y ex-
terior de la Agencia y mantener los planes de recuperacién ante desastres y participar en
el disefio y ejecucion del plan de continuidad del negocio para garantizar la ejecucién de
actividades misionales de la entidad.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Administracion y gerencia de proyectos
¢ Contratacion Publica
» Arquitectura tecnoldgica y arquitectura empresarial
¢ Administracion de Niveles de Servicio
» Mejores practicas de procesos de tecnologias de la informacién
e Sistemas de informacion aplicados a la industria de Hidrocarburos
e Sistemas de Gestion y Control, y Plan de Desarrollo Administrativo
¢ Servicio al ciudadano
* Inglés Avanzado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al | Toma de Decisiones Comunicacién organizacional
ciudadano Experticia Profesional Aprovechamiento analitico del
Transparencia Conocimiento del Entorno | conocimiento
Compromiso con la | Construccion de Relaciones | Orden y calidad
Organizacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Cincuenta y siete (57) meses

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de |de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas con las funciones | relacionada con las funciones

del empleo. del empleo
3. Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley.
ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico | Ochenta y un (81) meses de
de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y | experiencia profesional
Afines. relacionada con las funciones

2. Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por | del empleo
la Ley.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Jefe Oficina
Cddigo: G1

Grado: 7
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y conceptuar sobre la interpretacién y aplicacion de las normas legales vigentes,
dirigir, coordinar y responder desde el punto de vista legal por los procesos de contratacién
administrativa y misional, efectuar una adecuada defensa de los intereses de la Agencia,
atender consultas juridicas, derechos de peticion, 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
informacion 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

Asesorar y dar soporte a las dependencias en los proceso 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
celebracion de los contratos en materia administrativa, asi como en los contratos de explo-
racion, produccion y evaluacion técnica.

Coordinar y supervisar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de
los procesos de contratacion administrativa y las presentadas para la celebracién de los
contratos de exploracion, produccion y evaluacion técnica.

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 vigi-
lancia y control dentro de los tiempos establecidos y presentar los informa a que haya lugar.
Realizar la planificacion de la defensa judicial de la ANH, ejercer por delegacion la repre-
sentacion judicial y extrajudicial de la Agencia en los procesos que se instauren en su contra
0 que ésta promueva y hacer seguimiento y supervisar la gestién judicial y extrajudicial
encomendada a terceros.

Elaborar y presentar al Presidente por intermedio del Gerente de Asuntos Legales y Contra-
tacién, los proyectos, iniciativas de caracter legal y cualquier tipo de regulacién relacionada
con la entidad.

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.

Interponer los recursos legales a que haya lugar en contra de decisiones de caracter admi-
nistrativo y presentar las acciones y los recursos judiciales respecto de las decisiones, ac-
ciones, abstenciones u omisiones, segun corresponda, que afecten los intereses de la Agen-
cia.
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9 Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Derecho administrativo
e Derecho laboral
e Derecho comercial
e Normas sobre administracion de personal y recursos
e Contratacion Publica
e Régimen de hidrocarburos (exploracion y explotacion)
e Conocimientos avanzados de inglés
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al wusuario y al | Toma de Decisiones Comunicacion organizacional
ciudadano Experticia Profesional Aprovechamiento analitico del
Transparencia Conocimiento del Entorno | conocimiento
Compromiso con la | Construccion de Relaciones | Orden y calidad
Organizacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacioén Académica Experiencia

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

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

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

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. Gel Bripies.
ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico | Ochenta y un (81) meses de
de conocimiento en: Derecho v afines experiencia profesional

2. Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por | relacionada con las funciones
la Ley. del empleo
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2.3. EXPERTO G3-06

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 6
No. de cargos en planta: 11
Dependenia: Vicep'r’esidencia Técn_ica -

' Gestion del conocimiento
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y estructurar los planes, programas, procedimientos y mecanismos con el fin de
incrementar el conocimiento geolégico para, bajo los pardmetros de confidencialidad,
cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacion y normatividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

~N O

Planear y articular la ejecucion de las directrices de la Presidencia con los planes, programas,
procedimientos y mecanismos encaminados a incrementar el conocimiento geoldgico para
fomentar la exploracion de hidrocarburos en el pais, e informar sobre el avance y resultados.

. Adelantar el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, programas,

politicas y objetivos establecidos para fomentar la exploracion de hidrocarburos en el pais.

. Asesorar y proponer los estudios geolégicos correspondientes que permitan definir reas de

interés desde el punto de vista exploratorio de hidrocarburos.

. Asesorar y adelantar el seguimiento técnico a los proyectos geoldgicos adelantados por la

Agencia con miras al cumplimiento de los objetivos de la Vicepresidencia.

. Definir estrategias para la ejecucién 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.

. Asesorar y gestionar el conocimiento técnico de la promocion de las areas de interés.
. Gestionar la atencién oportuna sobre la informacién y los conceptos técnicos requeridos

por las demas Vicepresidencias en temas relacionados con asignacion de areas, seguimiento
a la exploracion, seguimiento a la produccién, fiscalizacién de areas y las deméas que requiera
la entidad.

. 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.

. Desempeniar 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, pro-
pdsito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Informacion técnica de la industria petrolera

Manejo y coordinacién de proyectos en la industria petrolera

Bases de datos y sistemas de informacién especializados para la industria petrolera
Contratacion publica

Procesos técnicos y administrativos en E&P de hidrocarburos




h Hoja No. 87 de 228

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. ‘| 8 3 de 2015

"Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la

Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH”

» Politica petrolera colombiana y estructura institucional
» Contratacion petrolera y politicas de confidencialidad de informacion
e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
¢ Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias
Orientacidn a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacion
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del

conocimiento en: Geologia, otros programas de ciencias

nature?le§, _ _Ingemerlal de minas, metalurgla y qﬁnes, Cincuenta y un (51) meses

Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y q s fesional

afines; Ingenieria Industrial y afines o Quimica y afines. @ EXPEEnCn |Profesiona

, 2 X .. .. | relacionada con las

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacion funciones del empleo

en areas relacionadas con las funciones del empleo. '
3. Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por la

Ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cadigo: G3
Grado: 6

Dependencia:

Vicepresidencia Técnica —
Gestion de la informacion técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y Administrar, bajo los parametros de confidencialidad, cooperacién, calidad,
efectividad y cumplimiento de la legislacién y normatividad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar y articular la ejecucion de las directrices de la Presidencia relacionadas con el
sistema de informacion geografica y el sistema de cartografia requerido por la Agencia e
informar sobre el avance vy resultados, asi como adelantar el seguimiento, evaluacion 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.

Asesorar y participar en la elaboracién de las alinderaciones de los contratos E&P y TEAS
que surgen de los procesos de adjudicacion de areas adelantados por la ANH.
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4. Aconsejar en el seguimiento y control de calidad de los productos generados en la gestion
de cartografia de la ANH.

5. Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos formulados para
el uso del Banco de Informacion Petrolera — BIP y/o archivo técnico de la Agencia.

6. Asesorar y soportar el seguimiento a la preservacion, confidencialidad e integralidad de la
informacion técnica de exploracion y produccion de hidrocarburos existente y la que se
adquiera en el futuro en el pais y asegurar su utilizacién como materia prima de los procesos
de exploracion y explotacion de hidrocarburos.

7. Soportar el adecuado control de la administracién y prestacion de servicios del Banco de
Informacion Petrolera -BIP y/o archivo técnico de la Agencia, con el fin de cumplir los niveles
de servicio establecidos por el area.

8. Aconsejar en el desarrollo de mecanismos para la integracién del manual de entrega de
informacion del Banco de Informacion Petrolera-BIP y/o archivo técnico de la Agencia.

9. Recomendar las estrategias comerciales para promocionar el Banco de Informacién Petro-
lera y/o archivo técnico de la Agencia con miras a cumplir con los objetivos de la Agencia y
apoyar los potenciales inversionistas y operadoras en los temas relacionados con los ser-
vicios que presta cuando se le requiera.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misién y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Manejo de Software y Herramientas de Sistema de Informacién Geografica
e Conocimientos en preservacion de informacion técnica
e Manejo y gestion de informacion cartografica
» Conocimientos especificos en manejo de datos geograficos para la industria del petréleo
» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
e Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias
82222322 aa{eS:E:ggsy al %’Ic;j;raazd%odecisiones OpdER Y caI[d ad
. s : Comunicacion organizacional
ciudadano Experticia profesional " o e d
Transparencia Conocimiento del entorno Plan|ﬁca(:|on‘y segwmlle.nto
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovgcr_xamlento analitico de
- W conocimiento.
organizacion Iniciativa
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 de minas, metalurgia y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, | Cincuenta y un (51) meses de
telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines, o | experiencia profesional
Quimica y afines. relacionada con las funciones

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

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

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 6

Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y

Depencenca: Participaciones — Reservas y Operaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar la informacion 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. Implementar y optimizar la metodologia establecida por la entidad para recibir la informa-
cion de recursos y reservas de hidrocarburos, con el fin de obtener informacién mas con-
fiable, con calidad y oportunidad.

2. Plantear escenarios como insumos para definir las politicas sectoriales, orientadas a ase-
gurar 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 hidro-
carburos, asi como nuevos conceptos metodoldgicos de acuerdo con estandares interna-
cionales para la certificacion de los mismos.

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 re-
glamentacion 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 informacion de recursos y reservas del pais.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la natura-
leza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Planeacion y analisis del comportamiento del sector hidrocarburos
» Cddigo de petrdleos y Legislacion y regulacidn del sector hidrocarburos
 Politica petrolera y de gas
e Metodologia para el Manejo de Reservas - PRMS
e Planeacion y ejecucion de presupuesto plblico
e Inglés técnico enfocado al sector de hidrocarburos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacién organizacional
ciudadano Experticia profesional Planificacion y seguimiento
Transparencia Conocimiento del entorno Aprovechamiento  analitico
Construccion de relaciones de conocimiento.
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Compromiso con la | Iniciativa
organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico
de conocimiento en Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; | Cincuenta y un (51) meses
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica y afines. de experiencia profesional
2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de especializacion | relacionada con las funciones
en areas relacionadas con las funciones del empleo. del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico | Setenta y cinco (75) meses

de conocimiento en Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; | de experiencia profesional
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Quimica y Afines. relacionada con las

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. funciones del empleo

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 6

Dependencia:

Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y
Participaciones — Regalias y Derechos Econdmicos

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar los procesos de liquidacion, recaudo, transferencia y distribucién de las
regalias y participaciones por la explotacion de recursos hidrocarburiferos, y de los procesos de
liquidacion y control de los derechos econdmicos, acorde la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Disefiar e implementar los mecanismos y/o procedimientos para la liquidacion, recaudo y
transferencia de las regalias y/o compensaciones generadas por la explotacion de
hidrocarburos, ademas de lo relacionado con la Distribucién a las entidades territoriales, asi
como el proceso y procedimiento para la liquidacion y control de los derechos econémicos,
atendiendo lo dispuesto en la normatividad vigente.

Disefiar los términos y condiciones para la comercializacién 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.

Apoyar la elaboracion de planes, programas y proyectos de la ANH, en aspectos relacionados
con Regalias como Derechos Econdmicos y velar por su correcta implementacion, con el fin
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de impulsar las actividades del subsector en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo
y demas planes o politicas gubernamentales.
5. Formular, disefiar y organizar los planes y programas, de acuerdo con la metodologia BPIN
del DNP, correspondientes a su Dependencia.
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,
proposito principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Macroeconomia.

Presupuesto publico.

Inglés Avanzado

Legislacion y regulacion del sector hidrocarburos.
Sistema General de Regalias.

Administracion de recursos monetarios.
Evaluacion de proyectos

Comercializacién y/o mercados energéticos.
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso
organizacion

con la

Liderazgo

Toma de decisiones
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Orden vy calidad

Comunicacion organizacional
Planificacion y seguimiento
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

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; Ingenieria Industrial y Afines.

2. Titulo de posgrado minimo en

la modalidad de

especializacion 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

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en: Economia; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria Industrial 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.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06
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. Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de
Dependencia: : . o2 ;
Areas - Asignacion de Areas
Cargo del Jefe Inmediato: i Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades encaminadas a la planeacion, seguimiento y control de la ejecucion de

los proyectos realizados en el area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer los documentos que orienten la ejecucion de las estrategias definidas para el area
ajustandose a los parametros internos y a los lineamientos institucionales de la Agencia y
del area.

2. Disefiar, implementar y hacer seguimiento al desarrollo del Plan de Promocidn y Mercadeo
de la Agencia, asi como ejecutar las actividades requeridas en el drea para desarrollar
actividades de Promocion y Divulgacién que posicionen la imagen institucional y del pais
como destino atractivo de inversion.

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

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

5. Ejecutar las actividades necesarias en la fase pre-contractual y contractual de las
contrataciones que se definan, para ejecutar la estrategia de Promocion y Asignacion de
Areas de acuerdo a los lineamientos institucionales.

6. Planear, coordinar y garantizar la ejecucion de 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, 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.

8. Proyectar y revisar las comunicaciones en los procesos de cesion de intereses, derechos y
obligaciones, procesos de fusion, escision, transformacién societaria y cambios de
composicion accionaria que presenten las compafiias titulares conservando los soportes y
evidencias de la gestion para dar trazabilidad a la documentacidn de estas solicitudes.

9. 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 drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Regulacion del sector de hidrocarburos.

Contratacion Publica

Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petrdleos.

Planeacion y ejecucion del Presupuesto Piblico

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacion
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico

de conocimiento en: Economia; Administracion; Ciencia Po-
litica; Ingenieria Industrial y afines, Derecho o afines.

Cincuenta y un (51) meses
de experiencia profesional

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa- | relacionada con las
cidn en areas relacionadas con las funciones del empleo funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06
Dependendia: Vicepresidencia_ dt_e Contratos de Hid_r,ocarburos =
Seguimiento a la Produccion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades de seguimiento relacionadas con 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 produccidn, con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar al personal para el seguimiento del 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 produccién, con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.

Asesorar al area de seguimiento a contratos en produccidn 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 explotacién y convenios E&E suscritos por la ANH a cargo del 4rea de
seguimiento a contratos en produccién, acogiendo lo dispuesto en la normatividad vigente
y en la respectiva minuta contractual, con el apoyo de las 4reas que se requiera.
Controlar las acciones de verificacion al cumplimiento de las obligaciones establecidas en
los contratos E&P, convenios de explotacion y convenios E&E, a cargo del area de
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seguimiento a contratos en produccion, con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.

5. 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.

6. Consolidary elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demdas documentos
que contenga la informacion sobre el estado de los contratos E&P, convenios de explotacidn
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 sefalados.

7. 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, propésito principal y érea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Codigo de Petrdleos y Politica Petrolera.
Funciones de la ANH.
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.
Constitucion Politica; Presupuesto Publico; Derecho Administrativo y Cddigo Unico discipli-
nario.
e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

® @ o ° @ @ © o o

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Hiderazgo - Orden y Ca.l',dad
. s . Toma de decisiones Comunicacion
Orientacion al wusuario y al L3 . i
cittadarnin Experticia profesional organizacional
. Conocimiento del entorno | Planificacidn y seguimiento
Transparencia 5" de relad A haient liti
Compromiso con la organizacién anstr_ucaon e relaciones | Aprovechamiento analitico
Iniciativa de conocimiento.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del ndicleo 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.

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

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico | Setenta y cinco (75) meses

del conocimiento en: Geologia, Otros programas de ciencias | de experiencia profesional

naturales; Ingenieria civil y afines; Ingenieria de minas, me- | relacionada con las
talurgia y afines; Ingenieria eléctrica y afines. funciones del empleo.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06
. Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos —
Dependencie: pSeguimiento a la Exploracion (perfil 1)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

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 requlan la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el control y seguimiento al cumplimiento de las actividades exploratorias, a la eje-
cucion de las inversiones pactadas, y demés obligaciones de los contratos de hidrocarburos
suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

2. Evaluar los pronunciamientos de orden técnico y contractuales relacionados con las solici-
tudes presentadas por los operadores de los contratos suscritos por la ANH, con la calidad
y oportunidad requerida para la toma de decisiones.

3. Controlar que la informacién contractual y técnica del estado de ejecucion de los contratos
de hidrocarburos suscritos por la ANH en etapa de exploracin, en los sistemas de infor-
macion dispuestos por la Agencia con la calidad y oportunidad requerida para la toma de
decisiones.

4. 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 hidrocar-
buros suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

5. Orientar las decisiones sobre los trémites correspondientes a los contratos de hidrocarbu-
ros, 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 exploracién y produc-
cion.

6. Participar en reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacién de la Vicepresidencia de Con-
tratos de Hidrocarburos, para tratar temas relacionados con los contratos de hidrocarburos
en etapa de exploracion.
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7. Definir las acciones a frente a los riesgos de incumplimiento contractual identificados, ge-

nerar alertas y gestionar las acciones preventivas y correctivas con el propésito 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 documen-
tos que 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 necesa-
rias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e @ e e o

Cédigo de Petrdleos y Politica Petrolera.

Regulacién en exploracion y produccién de hidrocarburos

Contratos y Convenios de Hidrocarburos.

Actividades y Operaciones para la exploracion de hidrocarburos.

Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus modalida-
des y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos 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 Plblico; Derecho Administrativo y Cddigo Unico discipli-
nario.

Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al wusuario y al | Toma de decisiones
ciudadano Experticia profesional
Transparencia Conocimiento del entorno
Compromiso con la | Construccion de relaciones
organizacion Iniciativa

Orden y calidad
Comunicacion organizacional
Planificacién y seguimiento
Aprovechamiento  analitico
de conocimiento.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de
conocimiento en: Geologia y otras ciencias naturales,
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines.

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.

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

ALTERNATIVA
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Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico del
conocimiento en: Geologia y otras ciencias naturales,
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia 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.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06
- Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos —
Dependencia: Seguimiento a la Exploracion (perfil 2)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I1. AREA FUNCIONAL
Misional

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
ejecucion de las inversiones pactadas, y demds obligaciones de los contratos de hidrocar-
buros suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

2. Evaluar los pronunciamientos de orden técnico y contractuales relacionados con las solici-
tudes presentadas por los operadores de los contratos suscritos por la ANH, con la calidad
y oportunidad requerida para la toma de decisiones.

3. Controlar que la informacion contractual y técnica del estado de ejecucion de los contratos
de hidrocarburos suscritos por la ANH en etapa de exploracion, en los sistemas de infor-
macion dispuestos por la Agencia con la calidad y oportunidad requerida para la toma de
decisiones.

4. 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
ejecucion de las inversiones pactadas, y deméas obligaciones de los contratos de hidrocar-
buros suscritos por la ANH, en periodo de exploracién.

5. Orientar las decisiones sobre los trémites correspondientes a los contratos de hidrocarbu-
ros, 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 produc-
cion.

6. Participar en reuniones con los representantes de las empresas contratistas, con entidades
gubernamentales o con las dependencias en representacion de la Vicepresidencia de Con-
tratos de Hidrocarburos, para tratar temas relacionados con los contratos de hidrocarburos
en etapa de exploracion.

7. Definir las acciones a frente a los riesgos de incumplimiento contractual identificados, ge-
nerar alertas y gestionar las acciones preventivas y correctivas con el propésito de asegurar
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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.

8. Estructurar y elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demds documen-
tos que 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 ejecucién de las inversiones pactadas,
y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo
de exploracion.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Cédigo de Petrdleos y Politica Petrolera.
Regulacion en exploracion y produccion de hidrocarburos
Contratos y Convenios de Hidrocarburos.
Actividades y Operaciones para la exploracion de hidrocarburos.
Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus modalida-
des y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH
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.
Constitucion Politica; Presupuesto Plblico; Derecho Administrativo y Cédigo tnico discipli-
nario.
¢ Inglés Avanzado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Or!entac!gn a resultadqs Liderazgo . Orden y calidad
Orientacion al wusuario y al | Toma de decisiones L. ey SR
ciudadano Experticia profesional s Gele

: i Planificacion y seguimiento
Transparencia Conocimiento del entorno Astovechareisie | analibes
Compromiso con la | Construccion de relaciones dg conodiilenta
organizacion Iniciativa '
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo 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 los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico
del conocimiento en: Administracién, Economia, Ingenieria
industrial y afines.

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

Setenta y cinco (75) meses
de experiencia profesional
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2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. | relacionada con las
funciones del empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06
- Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos —
PEpendandsa; Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

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

9. Liderar el disefio, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion al desarrollo de los planes,
programas, proyectos y actividades propias del area de Seguridad, Comunidades y Medio
Ambiente, segln lo previsto en el Plan de Accién de la ANH.

10. Aportar elementos de juicio que faciliten la planeacion, disefio, ejecucién, seguimiento y
control de las politicas ambientales, sociales y de seguridad fisica establecidas por la Agen-
cia para el desarrollo de las actividades de hidrocarburos.

11. Liderar las etapas precontractual, contractual y post-contractual de los procesos de
contratacion inherentes al &rea de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente, atendiendo
lo dispuesto en el manual interno de contratacidn.

12. Participar en los procesos interinstitucionales para la construccion de politicas publicas, di-
rectrices o normatividad referentes al medio ambiente, comunidades y seguridad fisica que
tengan incidencia en la ejecucion de actividades hidrocarburiferas, dentro del contexto na-
cional.

13. 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 orientacio-
nes del area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente.

14. Asesorar al area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente en la elaboracién de los
conceptos sociales y de HSE frente a las solicitudes de suspensién de contratos, restitucio-
nes de términos, prorrogas contractuales, entre otras, realizadas por las operadoras y que
se sustenten en situaciones de esta naturaleza, de acuerdo con las obligaciones estableci-
das en los contratos de hidrocarburos y lo definido por la normatividad existente.

15. Proyectar las respuestas a las consultas y solicitudes de asistencia técnica y emitir concep-
tos a las diferentes dependencias de la Agencia en materia de seguridad, comunidades y
medio ambiente de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

16. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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« Conocimiento de la estructura del Estado
¢ Normatividad Ambiental
¢ Politica Ambiental
¢ Contratos y Convenios de Hidrocarburos.
e Inglés Avanzado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Or!entac!gn a resultadqs Liderazgo B Orden y calidad
Orientacion al wusuario y al | Toma de decisiones iy —
d s : Comunicacion organizacional
ciudadano Experticia profesional y o o
: = Planificacion y seguimiento
Transparencia Conocimiento del entorno " =
" . : Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Construccion de relaciones b
o R conocimiento.
organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico
de conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y afines; Psicologia; Antropologia, artes SICUEHEE e (51) g

: S : : experiencia rofesional
liberales; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y 30 P .
relacionada con las funciones
afies; del empleo
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa- ]

cion 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
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

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

del empleo.
afines.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 6
No. de cargos en planta: 11
', Vicepresidencia Administrativa y Financiera —
Dependenda: Control Disciplinario Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL
Evalue;cién y Control
III. PROPOSITO PRINCIPAL
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Formular politicas y disefiar 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

1. Impulsar los tramites y diligencias garantizando la debida aplicacién del régimen discipli-
nario, con facultades para practicar pruebas, oir en version libre y espontanea a los disci-
plinados, 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 ejecucion, asi como establecer sistemas o canales de informacion
para su ejecucion y seguimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos

3. Disefiar campanas y estrategias relacionadas con el control disciplinario interno buscando
la prevencidn, formacién y autorregulacion de los servidores publicos de la Agencia aten-
diendo 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. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias 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

 Cddigo Unico Disciplinario

¢ Normativa relacionada con Control Interno Disciplinario

e Régimen Administrativo y Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
8:::232: aaﬁesﬂgzggg y al 'I#g;??eodecisiones ey cal[d =
! - : Comunicacion organizacional
ciudadano Experticia profesional =2 -
Transparencia Conocimiento del entorno Planlﬁcaaon_y SUJE _nto
Compromiso con la Construccion de relaciones Aprovech_an_wtento analitico
= g de conocimiento.
organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. :;t;:{l)(;il;’:nricéf:ts;o::IDeer:edclﬁgp::lg;nagsademlca del nucleo basico de Cincuenta y un (51) meses
: P ' . ... .. |de experiencia profesional

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacion :

en areas relacionadas con las funciones del empleo relaqonada £on las
: ) ' funciones del empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto




ﬁ
A N H h Hoja No. 102 de 228

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucién No. | §§ § de 2015

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH”

Cddigo: G3

Grado: 6

No. de cargos en planta: 11

- Vicepresidencia Administrativa y Financiera —

Dependendia: Talento Humano

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar estrategias y herramientas relacionadas con la evaluacion del
desempefio 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

1. Asesor la Gestién del talento humano por competencias, orientando su identificacidn en
los servidores de la ANH, proponiendo estrategias y actividades que potencien e impacten
favorablemente el clima organizacional y la satisfaccién laboral, atendiendo la normatividad
vigente.

2. Formular y participar en la ejecucion y evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion -
PIC, asi como en la definicion e implementacién de los planes individuales de mejora-
miento, realizando seguimiento a los mismos procurando el 6ptimo desempefio de las fun-
ciones a través del desarrollo de competencias y cierre de brechas potencializando el ta-
lento humano de la entidad.

3. Participar en la formulacion, desarrollo, ejecucion y seguimiento del Plan de Bienestar So-
cial e Incentivos, atendiendo las particularidades de la Organizacion y los lineamientos
gubernamentales vigentes.

4. Orientar y realizar seguimiento a las actividades de diagndstico e intervencién del clima
organizacional y de intervencion del riesgo Psicosocial atendiendo las orientaciones de la
Alta Direccion de la Agencia y la reglamentacién vigente.

5. Participar en 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 promocion de la salud, la prevencién de la enfermedad v la dis-
minucién de los riesgos ocupacionales generadores de enfermedades profesionales y acci-
dentes de trabajo.

6. Organizar, ejecutar y controlar las acciones necesarias para la implementacion 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 vinculacién, permanencia y retiro de los servidores de la ANH, a través de Ia
correcta aplicacion del marco normativo existente.

7. Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de proyectos relacionados con el clima
organizacional, la actualizacion del manual especifico de funciones y el desarrollo de com-
petencias laborales, controlando la ejecucion del presupuesto asignado a éstos con el fin
de proponer e implementar estrategias de mejora, realizando los informes requeridos opor-
tunamente en procura del cumplimiento de los indicadores de gestién correspondientes.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,
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proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Salud y Seguridad en el Trabajo
Desarrollo Organizacional - Sistema de Gestion por competencias
Sistema de evaluacion del desempefio laboral
Bienestar Laboral y Clima organizacional
Sistema General de Carrera
Politicas y lineamientos en materia de incentivos a Servidores Publicos
Cddigo Disciplinario Unico
Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad

Hoja No. 103 de 228

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organiza-
cion

Toma de decisiones
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Comunicacion organizacional

Planificacion y seguimiento

Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo bésico de
conocimiento en: Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afi- | Cincuenta y un (51) meses
nes; Administracion; Ingenieria Industrial y afines de experiencia profesional
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacion | relacionada con las

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06

Oficina Asesora Juridica-
Contratacion Estatuto General
Quien ejerza la supervision
II. AREA FUNCIONAL
Apoyo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesora y adelantar los procesos juridicos de contratacion administrativa de la Agencia Nacional
de Hidrocarburos de acuerdo con la legislacion legal vigente y bajo pardmetros 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, traspa-

rencia y celeridad en la adquisicién de los bienes y servicios que requiera la Agencia de

acuerdo con los parametros y plazos legales vigentes.

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:
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2 Orientar juridicamente en materia administrativa a las diferentes areas de la Agencia, en
las etapas precontractuales, contractuales y post contractuales de acuerdo con los trémites
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 Ad-
quisiciones de la Entidad con atencién a lo dispuesto en el manual de contratacion

> Revisar 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

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 contratacién 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 admi-
nistrativos de acuerdo con lo establecido en la normatividad legal vigente.

9 Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias 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
Conocimientos sobre Contratacion Publica

e Derecho Administrativo
Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la

organizacion

Liderazgo

Toma de decisiones
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Orden y calidad
Comunicacion organizacional
Planificacion y seguimiento
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo 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 los casos reglamentados por la Ley.

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

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 06
Depenidenda: Oﬁcin'a’ Asesora Juridicg-_
' Contratacion y Derecho Misional
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
II. AREA FUNCIONAL
Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos de los contratos de

exploracion, explotacién y evaluacion técnica de manera eficaz, eficiente y efectiva garantizando

el cumplimiento del marco juridico de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 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 evaluacion técnica, estimacion de la problemética ambiental que se presente
en los contratos misionales de exploracion, explotacion y evaluacion técnica de hidrocarbu-
ros, atendiendo lo dispuesto en el procedimiento establecido.

2 Analizar y proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se reqmeran en
relacién con los derechos econémicos, devoluciones, ampliaciones y manejo de areas que
se presentan en desarrollo de los contratos misionales de exploracion, explotacién y eva-
luacion técnica de hidrocarburos.

3 Proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relacién con las
garantias, terminaciones anormales, liquidacion en los contratos y resolucién de controver-
sias contractuales misionales de exploracion, explotacion y evaluacién técnica de hidrocar-
buros, de conformidad con la legislacion aplicable.

4 Elaborar los conceptos legales y actos administrativos que deban ser expedidos por la Agen-

cia Nacional de Hidrocarburos, dentro de la etapa post-contractual de los contratos misio-

nales para la exploracion, explotacion y evaluacion técnica de hidrocarburos.

Hacer el seguimiento a los indicadores de gestién del area.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-

rias para el cumphmrento de la misi6n y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,

propdsito principal y drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o Derecho Administrativo

* Derecho Procesal Civil

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

e Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS.

¢ Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

U

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacion al wusuario y al | Toma de decisiones Comunicacion organizacional
ciudadano Experticia profesional Planificacion y seguimiento
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Transparencia Conocimiento del entorno | Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la organizacién | Construccion de relaciones | conocimiento.
Iniciativa
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en Derecho v afines. Cincuenta y un (51) meses de
2. Titulo de postgrado en la modalidad de y

Y, A . experiencia profesional
especializacion en 4areas relacionadas con las relgciona 45 E o I Furciones da
funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la SIpieo
Ley.
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2.4. EXPERTO G3-05

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Caddigo: G3
Grado: 5
No. de cargos en planta: 11

Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y

Dependencia: Participaciones —

Regalias y Derechos Econémicos

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar metodologias para la debida implementacién de los procedimientos Yy mecanismos que
permitan realizar la adecuada administracion 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
liquidacion, recaudo, y transferencia de las regalias y/o compensaciones generadas por la
explotacion de hidrocarburos, ademas de lo relacionado con la Distribucién 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.

Implementar 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 y/o
reglamentario vigente.

Realizar la proyeccion de ingresos y el seguimiento del Plan de Recursos del Sistema
General de Regalias y del presupuesto relacionado con los derechos econémicos 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
ejecucion de los presupuestos.

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.

Formular, disefiar y organizar los planes y programas, de acuerdo con la metodologia BPIN
del DNP, correspondientes a su Dependencia

Desempefar 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, proposito principal y érea de desempefio 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 Administrativo.
Inglés Avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la

organizacion

Liderazgo

Toma de decisiones
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Orden vy calidad
Comunicacion organizacional
Planificacion y seguimiento
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

VIL. REQUISITOS DE EXPERIENCIA Y ESTUDIO

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de ,

S d i e . . Cuarenta y seis (46)
conocimiento en: Economia; Ingenieria de Minas, Metalurgia y messs de experioncia
afines; Ingenieria Industrial y afines. ! P

; i i Y profesional
2. Titulo de Posgrado minimo en la modalidad de especializacion en .
. : : relacionada con las
areas relacionadas con las funciones del empleo. 1
. . . funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
ALTERNATIVA 1
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de | Setenta (70) meses de
conocimiento en: Economia; Ingenieria de Minas, Metalurgia y | experiencia
afines; Ingenieria Industrial y afines. profesional
2. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. relacionada con las

funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 5
Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y

) Participaciones — Reservas y Operaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Misional

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la fiscalizacion, 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

1. Realizar el seguimiento y control de las operaciones de exploracion y produccion de hidro-
carburos en el pais, mediante las herramientas establecidas por la entidad para tal fin,
para coadyuvar en una utilizacion racional de estos recursos no renovables.

2. Revisar y proponer mejoras en los procesos de fiscalizacion para las actividades de explo-
racion y de produccion del pais, de acuerdo con estandares internacionales.

3. 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.

4. Analizar el comportamiento real de la produccion de hidrocarburos del pais contra el pro-
nosticado para determinar las desviaciones, sus causas y plantear las soluciones respecti-
vas.

5. Realizar visitas a con el fin de conceptuar sobre los puntos de medicidn, pozos y tanques,
realizando la respectiva acta de visita, informe y sugerencias que con lleve a las mejoras
del proceso

6. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Planeacion y analisis del comportamiento del sector hidrocarburos
e Codigo de petroleos, legislacion y regulacion del sector hidrocarburos
e Politica petrolera y de gas
 Fiscalizacion de hidrocarburos (Articulo 13 Ley 1530 de 2012)
» Planeacion y ejecucion de presupuesto publico
e Inglés técnico enfocado al sector de hidrocarburos
e Inglés Avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacion
ciudadano Experticia profesional organizacional
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion y seguimiento
Compromiso con la | Construccion de relaciones Aprovechamiento  analitico
organizacion Iniciativa de conocimiento.
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico | Cuarenta y seis (46) meses
de conocimiento en Ingenieria de Minas, Metalurgia y de experiencia profesional
Afines relacionada con las

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

ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en Ingenieria de Minas, Metalurgia y Setenta (70) meses de
Afines experiencia profesional
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. | relacionada con las funciones
del empleo
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 05
S Vicepresidencia de Promocién y Asignacion
UEhencends: de Areas — Asignacién de Areas (Perfil 1)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I1. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder las solicitudes de en el Proceso de Asignacion de Areas y de modificacién de

contratos de exploracion y produccién y de evaluacion técnica que presenten las compafiias

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

1. Emitir conceptos sobre las solicitudes de cesion de intereses de los contratos de exploracion
y explotacion, y de evaluacién técnica, derechos y obligaciones, procesos de fusion, escision,
transformacion societaria y cambios de composicién accionaria que presenten las compafifas
titulares para modificar la titularidad de los contratos verificando las capacidades de las
nuevas compafiias para garantizar 6ptimas condiciones de los contratos.

2. Proyectar las comunicaciones en los procesos de cesion de intereses, derechos y obligacio-
nes, procesos de fusion, escision, transformacion societaria y cambios de composicion ac-
cionaria que presenten las compafifas titulares conservando los soportes y evidencias de la
gestion para dar trazabilidad a la documentacién de estas solicitudes.

3. Conceptuar legalmente en relacion con la etapa precontractual de los procesos competitivos
y directos de asignacion de areas para la celebracién de los contratos misionales de explo-
racion y produccion — E&P, asi como de evaluacion técnica de hidrocarburos - TEAS, de
acuerdo con la normatividad vigente.
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4. Garantizar que la informacion generada en los procesos de asignacion de areas esté debi-
damente administrada en los sistemas de informacion disefiados para su procesamiento,
con oportunidad y veracidad.

5. Contribuir técnicamente en la elaboracion de términos de referencia de los procesos com-
petitivos 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.

6. Responder en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y solicitu-
des 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, pre-
sentaciones y demas informacion que indique los resultados o estado de su gestion.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias 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 Derecho y Regulacion del sector de hidrocarburos
» Contratacién Publica y Manual de Contratacion Misional vigente
» Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petrdleo
e Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo .
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones gcr)(ri:LTn\i/cgiiI?nagr R —
ciudadano Experticia profesional Planificacién y se%uimiento
Transparencia Conocimiento del entorno Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la organi- | Construccion de relaciones conndimiento
zacion Iniciativa '

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo ba-

sico del conocimiento en: Derecho y afines. Cuarenta y sels (46) meses de

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especiali- E;giir;r;ﬂ: — Iasp;?;ecs;lc?r?:sl
zacion en areas relacionadas con las funciones del empleo. del empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. ]
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 05

Vicepresidencia de Promocién y Asignacion de

Dependencia: Areas — Asignacién de Areas (Perfil 2)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional
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III. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar sobre la viabilidad econdmica y financiera de las solicitudes de modificaciéon de
contratos que presenten las compafiias titulares en los procesos de asignacién de &reas en
contratos de exploracion y produccion y de evaluacion técnica, acorde con las clausulas con-
tractuales y el respectivo reglamento o términos de referencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las variables macro y microecondmicas para la identificacion 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 pafs.

. Realizar analisis econémicos y estadisticos sobre la informacién 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 informacion macro y microeconémica del pais y del sector,

a fin de contar y documentar informacién oportuna para la toma de decisiones y la bisqueda
de oportunidades de inversion.

Responder las solicitudes recibidas para la evaluacién financiera de los trémites de procesos
de asignacion de dreas, cesion de intereses, derechos y obligaciones, fusion, escisién,
transformacion societaria y cambios de composicion accionaria que presenten las compafiias
titulares.

. 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, pre-

sentaciones y demas informacién que indique los resultados o estado de su gestion.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-

rias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Regulacion del sector de hidrocarburos

Contratacion Publica

Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petréleo

Investigacién de mercados y conocimiento general de las tendencias del mercado global
de hidrocarburos

Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones
ciudadano Experticia profesional
Transparencia Conocimiento del entorno
Compromiso con la Construccion de relaciones
organizacion Iniciativa

Orden y calidad
Comunicacién organizacional
Planificacion y seguimiento
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
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1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo ba-
sico del conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines; | Cuarenta y seis (46) meses de
Economia; Administracion; Ciencia Politica, Relaciones In- experiencia profesional
ternacionales. relacionada con las funciones
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especiali- | del empleo.
zacién en éreas relacionadas con las funciones del empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 05

Dependencia:

Vicepresidencia de Promocion y Asignacion
de Areas — Promocion y Mercados (Perfil 1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y realizar las actividades relacionadas con el analisis econdmico y financiero de los
procesos de Promocion y de asignacion de dreas en contratos de exploracién y produccion y de
evaluacion 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 blsqueda de posibles oportunidades de negocio
para la Agencia.

Recomendar, las mejores practicas de la industria y evaluar el potencial de negocios y
proyectos hidrocarburiferos en el pais en blisqueda de posibles oportunidades de negocio
para la Agencia, a partir de las tendencias mundiales del sector de hidrocarburos

Liderar la consecucion de fuentes de informacidn para realizar los estudios e investigaciones
de mercado, tendencias mundiales del sector de hidrocarburos y las mejores précticas de la
industria.

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 informacién procesada en los
Sistemas de Informacién de soporte de la Agencia.

Monitorear permanentemente la informacion macro y microeconémica del pais y del sector,
a fin de contar y documentar informacién oportuna para la toma de decisiones y la bisqueda
de oportunidades de inversion y la apertura de mercados potenciales para el sector y la
nacion.
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6. Responder las solicitudes recibidas para la evaluacion 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 compafiias
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 informacion que indique los resultados o estado de su gestion.

9. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias 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 Regulacién del sector de hidrocarburos
» Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petrdleo
» Investigacion de mercados y conocimiento general de las tendencias del mercado global de
hidrocarburos.
o Inglés Intermedio.
e Contratacion Publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacién a resultados Liderazgo .
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Orden Y ca_InFIad -y
: e . Comunicacién organizacional
ciudadano Experticia profesional X s e
" = Planificacion y seguimiento
Transparencia Conocimiento del entorno : .
; e : Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la Construccion de relaciones L
S o conocimiento.
organizacion Imc1at_|va
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico
del conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines; Econo- | Cuarenta y seis (46) meses de
mia; Administracion; Ciencia Politica, Relaciones Internacio- | experiencia profesional
nales; Derecho y afines. relacionada con las funciones

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa- | del empleo.
cion en éreas 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: Experto
Cddigo: G3
Grado: 05

Vicepresidencia de Promocion y Asignacion

Dependenda: de Areas — Promocion y Mercados (Perfil 2)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder las solicitudes en el Proceso de Asignacidn de Areas y de modificacion de contratos

de exploracion y produccién y de evaluacion técnica que presenten las compafiias 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 demas 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 exploracion
y explotacion, y de evaluacion técnica, derechos y obligaciones, procesos de fusidn,
escision, transformacién societaria y cambios de composicién accionaria que presenten las
compafiias titulares para modificar la titularidad de los contratos verificando las capacidades
de las nuevas compafiias para garantizar Gptimas condiciones de los contratos.

2. Proyectar las comunicaciones en los procesos de cesion de intereses, derechos y
obligaciones, procesos de fusion, escision, transformacidén societaria y cambios de
composicion accionaria que presenten las compafiias titulares conservando los soportes y
evidencias de la gestidn para dar trazabilidad a la documentacién de estas solicitudes.

3. 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 celebracion de los contratos misionales de exploracién y produccion — E&P, asi como de
evaluacion técnica de hidrocarburos - TEAS, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Garantizar que la informacion generada en los procesos de asignacién de &reas esté
debidamente administrada en los sistemas de informacién disefiados para su
procesamiento, garantizando la oportunidad y veracidad de la informacion.

5. 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.

6. 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.

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. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y érea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho y Regulacién del sector de hidrocarburos
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e Contratacion Publica
e Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petrdleo
e Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
82:222322 aaqesﬁslzaai?c? al !I-'frfwl:fjgeodecisiones Criiet ¥ Al
; y e o . Comunicacién organizacional
ciudadano Experticia profesional Planificacia g
Transparencia Conocimiento del entorno SIMICERN segwmlle‘nto
- N " Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la Construccion de relaciones T
s Y i conocimiento.
organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo bésico
del conocimiento en: Derecho y afines. Cuarenta y seis (46) meses
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa- | de experiencia profesional
cién en areas relacionadas con las funciones del empleo relacionada con las funciones
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. del empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 05

Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos —

Dependencia: ot i
P Seguimiento a la Exploracion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

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 exploracién, suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, con miras a
asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el funcionamiento de los procesos y procedimientos para el seguimiento del cumpli-
miento 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 pro-
cedimientos y tiempos establecidos, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

2. Recomendar la adopcion de medidas contractuales relacionadas con las solicitudes presenta-
das por los operadores de los contratos suscritos por la ANH, con la calidad y oportunidad
requerida para la toma de decisiones.

3. Verificar 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 deméas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en
periodo de exploracion.
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4. Verificar y administrar la informacion 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.

. Verificar que la informacion contenida en los actos contractuales emitidos en 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 exploracién 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 activi-
dades exploratorias, la ejecucién 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 demdas documentos que con-
tenga 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 obligacio-
nes 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, propo-
sito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Cadigo de Petrdleos y Politica Petrolera.

« Regulacion en exploracion y produccién de hidrocarburos

* Contratos y Convenios de Hidrocarburos.

» Actividades y Operaciones para la exploracion de hidrocarburos.

» Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus modali-
dades y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos 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.

o Constitucién Politica; Presupuesto PUblico; Derecho Administrativo y Cédigo Unico disci-

plinario.
e Inglés Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Hoja No. 117 de 228

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

Liderazgo

Toma de decisiones
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Iniciativa

Orden y calidad
Comunicacion organizacional
Planificacion y seguimiento
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

[ Experiencia
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4. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Contaduria Piblica; Ingenieria Civil y afines; In- | Cuarenta y seis (46) meses
genieria de Minas, Metalurgia y afines. de experiencia profesional
5. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacién en | relacionada con las
areas relacionadas con las funciones del empleo funciones del empleo.
6. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
VIII. ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del|Setenta (70) meses de
conocimiento en: Contaduria Pablica; Ingenieria Civil y afines; In- | experiencia profesional
genieria de Minas, Metalurgia y afines. relacionada con las
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. funciones del empleo.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cadigo: G3
Grado: 05
No. de cargos: 11
- Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos —
Depengenda: Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1I. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el disefio e implementacién 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,

Hacer el seguimiento, control y evaluacion al desarrollo de los planes, programas, proyectos
y actividades propias del érea de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente, segln lo
previsto en el Plan de Accion de la ANH

Asesorar el disefio de politicas publicas, directrices o normatividad referentes al medio am-
biente, comunidades y seguridad fisica en la ejecucién de actividades hidrocarburiferas,
dentro del contexto nacional.

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

Elaborar informes relacionados con las gestiones adelantadas por la Agencia Nacional de
Hidrocarburos en el entorno socio-ambiental donde se encuentra inmerso el desarrollo de
operaciones de hidrocarburos, segun los requerimientos del érea de Seguridad, Comunida-
des y Medio Ambiente

Proyectar conceptos sociales y de HSE frente a las solicitudes de suspensién de contratos,
restituciones de términos, prorrogas contractuales, entre otras, que se sustenten en situa-
ciones de esta naturaleza, de acuerdo con las obligaciones establecidas en los contratos
de hidrocarburos y lo definido por la normatividad existente.
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6. Participar en la implementacién del modelo de gestion socio-ambiental para los proyectos
de gestion del conocimiento geoldgico del subsuelo adelantados por la Agencia Nacional
de Hidrocarburos.

7. Realizar evaluaciones de riesgo de sostenibilidad socio-ambiental sobre las areas de interés
hidrocarburifero, de acuerdo con el procedimiento establecido por la ANH.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias 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 de Petrdleos en exploracion y Produccién (capitulos I, I y III)

» Conocimiento de las obligaciones legales y contractuales en temas sociales y ambientales
de los contratos E&P

» Conocimientos sobre la Normatividad Ambiental que incide en el sector de hidrocarburos.

» Normatividad y Jurisprudencia sobre grupos étnicos.

e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a
resultados
Orientacion al usuario
y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la

Liderazgo

'Toma de decisiones
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Orden y calidad
Comunicacion organizacional
Planificacién y seguimiento
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

Uiy Iniciativa
organizacion
VII. 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 | Cuarenta y seis (46) meses
Naturales; Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria|de experiencia profesional

Ambiental, Sanitaria y afines; Psicologia; Antropologia, artes | relacionada con las
liberales; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y |funciones del empleo.
afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa-
cion en areas relacionadas con las funciones del empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 5
Dependencia: Oficina de Tecnologias de Informacidn — (Perfil 1)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo
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III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las actividades de andlisis, disefio, ejecucién y seguimiento de planes,
programas y proyectos para la implementacion de herramientas, equipos y sistemas de
informacion requeridos para soportar la misién y operacién de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.

Disefiar y realizar la supervision a la ejecucion de las politicas de seguridad y confidenciali-
dad de la informacidn, estrategias y directrices para el desarrollo informéatico y organizacio-
nal de la Entidad apoyado en las mejores practicas de sequridad 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 actualizacién de politicas de seguridad de In-
formacion de la Agencia para asegurar la disponibilidad de las plataformas tecnoldgicas y
su conectividad basados en las mejores précticas de planes de continuidad del negocio, asi
como con la adopcion 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.

Emitir conceptos técnicos con el fin de facilitar la toma de decisiones en los procesos de
adquisicién de software y hardware de la Agencia, atendiendo las necesidades tecnoldgicas
identificadas en las diferentes areas de la entidad.

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
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracion y Gestion de proyectos informaticos.

Contratacion Publica.

Aplicaciones e infraestructura tecnoldgica

Seguridad informatica.

Administracion de Niveles de Servicio.

Mejores practicas de procesos de tecnologias de la informacion.
Auditorias Internas al Sistema de Gestién de la Calidad.

Sistemas de Gestion y Control, y Plan de Desarrollo Administrativo
Servicio al ciudadano.

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados

Liderazgo

Hoja No. 120 de 228

Orientacion al usuario y al Toma de decisiones

ciudadano
Transparencia
Compromiso con la
organizacion

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Orden vy calidad
Comunicacién organizacional
Planificacion y seguimiento
Aprovechamiento anali-
tico de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica Experiencia

1.

Titulo profesional en disciplina académica del nlicleo basico de

conocimiento en: Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines. | cUarenta y seis (46) meses

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacién de experiencia profesional

en areas relacionadas con las funciones del empleo.

relacionada con las
funciones del empleo.

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

1. Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del setenta .(70) ueges  de

conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. ApEnEnde profesional
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. relaqonada e tas

funciones del empleo.
1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 5
Dependencia: Oficina de Tecnologias de Informacién — (Perfil 2)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

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 demés obligaciones de Ley asegurando el cumplimiento de
los criterios referentes a tecnologia y telecomunicaciones en la entidad.

Emitir conceptos técnicos con el fin de facilitar la toma de decisiones en los procesos de
adquisicién de software y hardware de la Agencia, que permitan a la entidad la adquisicidn
de sistemas de informacion para cumplir con los lineamientos, politicas y directrices
gubernamentales.

Proponer, disefiar e implementar las mejoras al sitio Web, la Intranet y los sitios web de la
Entidad, asi como realizar la administracion y el sequimiento de la informacién contenida en
estos, para fortalecer la imagen institucional, de acuerdo a los lineamientos indicados por
la Entidad y la normatividad vigente.

Adelantar la gerencia de proyectos tecnoldgicos orientados al mejoramiento de los procesos,
procedimientos e infraestructura tecnoldgica garantizando el soporte adecuado a los
Sistemas de Informacion de la Entidad.

Planear, realizar y supervisar las contrataciones del Plan Anual de Adquisiciones de Tecno-
logias de Informacién y Comunicaciones requeridas para la implementacion y cumplimiento
de las politicas y directrices gubernamentales

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propésito principal y érea de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
* Administracion y Gestion de proyectos informaticos.

Politicas publicas de tecnologias de la informacidn, Arquitectura Empresarial y directrices
gubernamentales.

» 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.
¢ Inglés Intermedio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo :
Orientacion al usuario y al Toma de decisiones gc;crl::n?caciilclidnagr snizacicnial
ciudadano Experticia profesional Planificacién y segguimiento
Transparencia Conocimiento del entorno Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la Construccion de relaciones onbimicnto
organizacion Iniciativa i

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del ncleo basico de
conocimiento en: 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.

Cuarenta y seis (46) meses
de experiencia profesional
relacionada con las funciones
del empleo.

ALTERNATIVA 1

Setenta (70) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

del empleo.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 05
Dependencia: OﬁcinglAsesora Jun’dic‘a_—

Contratacion y Derecho Misional

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos para que la celebracién
de los contratos misionales de exploracion 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
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Conceptuar acerca de los documentos necesarios para la celebracién de los contratos E&P y
TEAS, con arreglo a los acuerdos, resoluciones de la ANH y deméas normatividad aplicable.
Elaborar los documentos juridicos que requieran las diferentes &reas y brindar apoyo en las
diferentes etapas precontractuales necesarias la celebracién 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 rela-
cién con los derechos econdmicos, devoluciones, ampliaciones y manejo de dreas que se
presentan en desarrollo de los contratos misionales de exploracion, explotacién y evaluacion
técnica de hidrocarburos.

Proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relacién con las
garantias, terminaciones anormales, liquidacion en los contratos y resolucién de controversias
contractuales misionales de exploracion, explotacion y evaluacién técnica de hidrocarburos,
de conformidad con la legislacién aplicable.

Elaborar 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 pro-
puestas 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 cesion que presenten los contratistas relacionados
con la capacidad juridica en los contratos E&P y TEAS atendiendo la normatividad vigente
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, propd-
sito 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 Propias ANH

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al wusuario y al | Toma de decisiones

iudadan Experticia profesional . 5t )
E:I'I:f'::is argncia Co?‘uzrctilr%ier?to del entorno Planificacion y seguimiento
e . . Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Construccion de relaciones

organizacion

Iniciativa

Orden y calidad
Comunicacién organizacional

conocimiento.

VIIL. 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 especializacién 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.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: ' Experto
Cddigo: G3
Grado: 05
i Oficina Asesora Juridica-
Bepengencie: Contratacion Estatuto General
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
II. AREA FUNCIONAL
Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el proceso juridico 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. Asesorar el proceso contractual administrativo con el deber de garantizar la eficiencia y efi-
cacia en la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por la Entidad, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 80 de 1993 y demds 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 admi-
nistrativos 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 reque-
ridos 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 Adqui-
siciones de la Entidad con atencidn a lo dispuesto en el manual de contratacion, de igual
forma realizar la revision 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, ejecucion y control de los asuntos juridicos
contractuales administrativos que le sean asignados, de acuerdo con las instrucciones reci-
bidas.

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 normativi-
dad vigente, asi como los que se le soliciten a la Entidad y por los entes externos.

9. 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, pro-
posito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos sobre Contratacion Plblica
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e Derecho Administrativo
e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Sirdencv calidiad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comun\i/cacién e o
ciudadano Experticia profesional ‘ i Demllee
. i Planificacion y seguimiento
Transparencia Conocimiento del entorno Aottiechamietts arclltics 46
Compromiso con la | Construccién de relaciones | ~ProVec
i Gy conocimiento.
organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en: Derecho y afines. Cuarenta y seis (46) meses de
2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en | experiencia profesional
areas relacionadas con las funciones del empleo. relacionada con las funciones
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la | del empleo.
Ley.
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2.5 EXPERTO G3-04

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 04

No. de cargos en planta: 12

Dependencia: Vicepresidencia Administ_rgtiva y Financiera -
Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Estratégico

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y ejecutar las acciones necesarias para la estructuracion, 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

1.

Desarrollar las acciones para la estructuracion del Plan Estratégico y del Plan de Accién 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, progra-
mas y proyectos que se emprendan en dicho plan.

Adelantar acciones de planificacion en consonancia con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion de acuerdo a la normativa vigente.

Desarrollar la formulacién, disefio, seguimiento y control de los planes, programas y pro-
yectos institucionales en la herramienta de software establecido, acorde con los lineamien-
tos de la Alta Direccion y la normatividad legal vigente.

Acompanar las diferentes areas en la formulacion de proyectos para ser inscritos en el
banco de proyectos de inversion nacional bajo la metodologia existente y coordinar el se-
guimiento, 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 acorde
con la metodologia de la ANH y mejorares practicas reconocidas a nivel internacional.
Acompafiar la ejecucion de acciones de estructuracion, validacion y gestién para la aproba-
cion y seguimiento del anteproyecto de presupuesto- capitulo de inversién, de acuerdo con
las orientaciones institucionales y gubernamentales.

Adelantar la recopilacion, consolidacion y andlisis de la informacion derivada de los meca-
nismos de seguimiento como indicadores, cuadro de mando integral e informes de gestion,
entre otros, preparando los informes atendiendo lo establecido en el procedimiento esta-
blecido.

Proponer iniciativas para la incorporacion 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 formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Desarrollar la metodologia para la presentacion y evaluacion de proyectos de Ciencia y
Tecnologia, teniendo en cuenta los lineamientos y metodologias establecidos por el Depar-
tamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion — COLCIENCIAS.
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10. Ejecutar actividades para la formulacion, implementacion, seguimiento y control del Plan
Nacional de Desarrollo y del Plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en cumplimiento de

los objetivos estratégicos y lineamientos sectoriales.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,

propésito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Planeacion Estratégica
e Métodos y modelos de Planeacion
e Formulacion, Gerencia y Evaluacion de Proyectos
e Contratacion Publica
e Modelos econdmicos y financieros
o Sistemas Integrados de Gestion y Control
» Modelo Estandar de Control Interno- MECI
e Gestion de Riesgos
e Redaccion escrita y buena ortografia
o Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Toma de decisiones Comunicacién organizacional
ciudadano Experticia profesional Planificacién y sequimiento
Transparencia Conocimiento del entorno Aprovechamiento analitico
Compromiso con la organi- | Construccion de relaciones de conccimiento
zacion Iniciativa '

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico
del conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacio-
nales; Administracion; Economia; Contaduria Pdblica; Inge-
nieria Civil y afines; Ingenieria Administrativa y afines; In-
genieria de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria de Siste-
mas, Telematicas y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa-
cion 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.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 04
Vicepresidencia Administrativa y Financiera —

Dependencia: Atencion al Ciudadano y Comunicaciones Internas

(Perfil 1)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender al ciudadano en el trdmite de las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, orien-
tando 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 pardmetros de efectividad,
calidad y transparencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, distribuir, hacer seguimiento y velar por la priorizacion y oportuna atencién y res-
puesta de las Peticiones, Quejas, Reclamos y demas solicitudes emitidas por los ciudada-
nos a través de los diferentes canales de comunicacion de acuerdo a los lineamientos del
Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano — SNSC, la ley y las politicas institucionales
disefiadas para tal fin.

2. Realizar los estudios necesarios para establecer los criterios a tener en cuenta en la for-
mulacion de politicas, directrices y procedimientos relacionados con el proceso de atencién
y orientacién al usuario, con el fin de mantener actualizados los protocolos de atencidn de
acuerdo con las directrices gubernamentales vigentes.

3. Proponer e implementar acciones que faciliten la recepcion, registro, clasificacion,
priorizacion, distribucion y trémite dado a las PQRS con el fin de garantizar la atencién de
acuerdo con lo dispuesto en el cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo.

4. Elaborar los informes, estadisticas, seguimiento y andlisis de la informacién garantizando
la solucion 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.

5. Disefiar y proponer estrategias que permitan la segmentacion de usuarios, ampliacién de
canales, deteccion de preguntas frecuentes y mejora de la satisfaccion 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.

6. Responder en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y solici-
tudes que versen sobre asuntos propios de su cargo, siguiendo los conductos regulares
para tal fin establecidos por la Agencia.

7. Gestionar y/o redireccionar la 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.

8. Presentar en los términos definidos por su superior inmediato, los informes, reportes, pre-
sentaciones y demas informacion que indique los resultados o estado de su gestion.
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9. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la natura-
leza, propésito principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Atencion a publico

Inglés Intermedio.

Plazos PQRS - Cédigo de procedimiento administr
Expresion verbal y escrita fluida.
Manejo intermedio de Ofimatica: Power Point, Word y Excel.

Conocimientos basicos de idioma inglés
Conocimiento del CONPES 3649 y 3654 de 2010
Conocimientos bésicos de estadistica y analisis de indicadores

ativo y de lo contencioso administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

Liderazgo

Toma de decisiones
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Orden y calidad
Comunicacion
organizacional
Planificacion y seguimiento
Aprovechamiento analitico
de conocimiento.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico
del conocimiento en: Ciencia politica y Gobierno, Economia,
Administracion; Derecho o afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa-
cién en &reas 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.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Codigo: G3
Grado: 04
No. de cargos: 10
Vicepresidencia Administrativa y Financiera —

Dependencia: Atencion al Ciudadano y Comunicaciones Internas

(Perfil 2)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Apoyo

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 comunica-

cion entre los clientes internos y externos de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el disefio, produccion de mensajes y contenidos institucionales de calidad a fin
de procurar una comunicacion efectiva y unificada dentro de la entidad, innovando y opti-
mizando los recursos disponibles, asi como transmitir a través de los canales de comuni-
cacion dispuestos, los mensajes y contenidos generados por las dependencias de la entidad
que requieran difusion interna.

2. Realizar los estudios requeridos para la formulacién de politicas, directrices y procedimien-
tos 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
medicion de los niveles de satisfaccion de los clientes y partes interesadas de la ANH.

3. Orientar y acompafiar a las diferentes dependencias en la implementacion de directrices y
protocolos de las comunicaciones institucionales, especialmente en la produccién vy
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.

4. 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 cédigo de ética y valores, con el fin de contribuir al posicionamiento, el que
hacer y la recordacion de la imagen institucional de la ANH.

5. 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 Realizacion de Audiencias Plblicas entre otras.

6. Orientar y desarrollar la produccién 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 legalizacién y
registro de los productos para garantizar y verificar el cumplimiento de la normatividad
atinente a derechos de autor.

7. Responder en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y solicitu-
des 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
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superior inmediato, los informes, reportes, presentaciones y demas informacion que indi-
que los resultados o estado de su gestion.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias 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

o Contratacion Publica y Manual de Contratacion Misional vigente

¢ Conocimiento sobre mercadeo, pautas publicitarias, manejo de medios

e Atencion de Publico.

e Expresion verbal y escrita fluida, buena ortografia.

¢ Manejo intermedio de Ofimatica (Power point, Word, Excel, Outlook) y de herramientas

tecnoldgicas de informacion y comunicacion.

e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

82:22382 aa:'eizggggSy al %’lg;?fjiodecisiones e y Ca.l i.d - i

ciudadano Experticia profesional Com.umcal(zlon orgaqlzgaonal

Transparencia Conocimiento del entorno PIamﬁcaqon_y segwml’e.nto

Compromiso con la organi- | Construccion de relaciones Aprovgchamlento ST 8

) s conocimiento.
zacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo ba-

sico del conocimiento en: Comunicacion social, Perio-

dismo y afines; Ciencia Politica. Cuarenta y un (41) meses de
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especia- | experiencia profesional

lizacion en areas relacionadas con las funciones del em- | relacionada con las funciones del

pleo empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 4

Dependencia: Oficina de Tecnologias de Informacion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

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 informacién, de manera
integrada con los sistemas de informacién institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en el seguimiento a la ejecucion de las politicas de seguridad y confidencialidad
de la informacion, estrategias y directrices para el desarrollo informético y organizacional
de la Entidad apoyado en las mejores practicas de seguridad de la informacién como la
norma ISO/IEC 27001.

2. Elaborar proyectos tendientes a determinar las tecnologias y técnicas requeridas para la
recoleccion, el procesamiento y emisién de la informacién, de manera integrada con los
sistemas de informacion institucionales, asi como asesorar a las dependencias en el levan-
tamiento del diagndstico de requerimientos tecnoldgicos, para la consecucién de aplicacio-
nes de software.

3. Disefiar e implementar el procedimiento de recepcién de aplicaciones de software adquiridos
por la Agencia teniendo en cuenta los estdndares 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 Tecno-
logias de Informacién y Comunicaciones, relacionadas con la integracion de los sistemas de
informacién a fin del mejoramiento de los procesos y el aseguramiento de aplicaciones téc-
nicas y ofimaticas utilizadas en la Entidad.

5. Participar en la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo en la infraestruc-
tura tecnoldgica para garantizar el correcto funcionamiento del hardware y software.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio 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 informacién.
Sistemas de Gestion y Control, y Plan de Desarrollo Administrativo
Servicio al ciudadano.
Inglés intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados | Liderazgo
Orientacion al usuario y | Toma de decisiones

Orden y calidad
Comunicacién organizacional

al c1udadanq Expergag profesional Planificacién y seguimiento
Transparencia Conocimiento del entorno ; o
: i " Aprovechamiento  analitico de
Compromiso  con la | Construccion de relaciones e
e o e conocimiento.
organizacion Iniciativa .
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico | Cuarenta y un (41) meses de

de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y | experiencia profesional

Afines. relacionada con las

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de | funciones del empleo
especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo.
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3. Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por
la ley.
ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico | Sesenta y cinco (65) meses
del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y | de experiencia profesional
Afines. relacionada con las
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. | funciones del empleo.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 04
Dependencia: Oficina Asesora Juridica- Representacion Legal
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
I1. AREA FUNCIONAL
Apoyo

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 atencion 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.
Establecer comunicacion 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.

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 segln sea el caso.

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.

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 gestion adelantada.

Ejercer la secretaria del Comité de Conciliacién de la ANH llevando los soportes por medio
de actas y/o grabaciones, de las situaciones analizadas y las decisiones tomadas.
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.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
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propdsito principal y drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Derecho Administrativo, Laboral, Comercial y Procesal
¢ Contratacion Publica.
* Inglés Intermedio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
82:25?22 aarlesllj;t:adr?g y al 'I#c(:j;?ilgeodecisiones Orden y cali’d ad
4 ”» . Comunicacion organizacional
Gudsiiano : I(E:xpert.lug ptrofgs:onatl Planificacion y seguimiento
Compromiso.  con Ia | Conaruton ot raasnce. | Aprovechamiento analtco d
=ingi et conocimiento.
organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en: Derecho v afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de Cuarenta y un (41) meses de

il 3 ' - experiencia profesional
EZ?Z%aphIZZ(.:lon en areas relacionadas con las funciones relacionada con las funciones
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la del empies
Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 04
Dependencia: Oﬁcina'f\sesora Juridica-
Contratacion Estatuto General
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
II. AREA FUNCIONAL
Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar los procesos juridicos de contratacién 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 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
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precontractuales necesarias para la suscripcién de contratos que requiera la ANH dentro
de las diferentes modalidades de seleccion 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 plblicos 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. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la mision y visin institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y érea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Conocimientos sobre Contratacién Publica
* Derecho Administrativo
* Contratacion Publica
e Inglés Intermedio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Ofdan v-calidad
Orientacion al wusuario y al | Toma de decisiones Comun‘i{cacién SratiE el
ciudadano Experticia profesional Planificacia gaite:
Transparencia Conocimiento del entorno anticacion y segu:mlle.nto

- 5 ; Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Construccion de relaciones i ey
organizacion Iniciativa '

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Derecho vy 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
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 04

Dependencia:

Oficina Asesora Juridica-
Contratacion y Derecho Misional

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos de los contratos
misionales de exploracion y produccion — 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

i of

Evaluar juridicamentelos documentos remitidos para la celebracién de los contratos misionales
de exploracion y produccién — E&P, asi como de evaluacién técnica de hidrocarburos - TEAS,
de acuerdo con la normatividad vigente.

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 presen-
tan en desarrollo de los contratos misionales de exploracién, explotacion y evaluacion técnica
de hidrocarburos.

Proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relacién con las
garantias, terminaciones anormales, liquidacion en los contratos y resolucién de controversias
contractuales misionales de exploracién, explotacion y evaluacién técnica de hidrocarburos,
de conformidad con la legislacion aplicable.

Proyectar los documentos contractuales necesarios para la modificacion de los contratos E&P
y TEAS de acuerdo con las directrices institucionales.

Proyectar 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.

Proyectar los conceptos juridicos requeridos en la toma de decisiones dentro del marco con-
tractual en la celebracidn de los contratos E&P y TEAS de acuerdo con 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, propo-
sito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo

Derecho Procesal Civil

Conceptos basicos en legislacién ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la
exploracion y explotacion de hidrocarburos.

Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS.

Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Lideyazgo - Diden Yca.“,d ad i
Toma de decisiones Comunicacion organizacional
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Orientacion al wusuario y al | Experticia profesional Planificacion y seguimiento
ciudadano Conocimiento del entorno | Aprovechamiento analitico de
Transparencia Construccion de relaciones | conocimiento.

Compromiso con la | Iniciativa

organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico del conocimiento en: Derecho y afines.

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

Cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones del

del empleo. empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

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
Evaluacion y control

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar al Jefe de la Oficina de Control Interno en la planeacion y organizacién del
Sistema de Control Interno y en la ejecucién del sequimiento 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 segun la normativa,
procedimientos y estandares de auditoria.

2. Elaborar los informes de avance del sistema de control interno, cuenta anual consolidado,
control interno contable, constitucién 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 rendicién de cuentas institucional v al cumplimiento de los compromisos
alli establecidos, y a la gestién 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 esta-
blecidos.

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.
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10.

o

12

13!

14.

15.

16.

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 cola-
borar en el disefio, elaboracién e implementacion de los controles sobre métodos y proce-
dimientos, que propendan por el cumplimiento de las funciones de la Agencia.

Evaluar los procesos internos de la Agencia, verificar el cumplimiento, la identificacién de
riesgos y la existencia de controles, asi como definir los aspectos que se deben ajustar, en
coordinacién con las areas responsables.

Evaluar el sistema de informacion y la aplicacion de los métodos y procedimientos adopta-
dos por la entidad para la recepcién y atencion de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes,
proponiendo mecanismos para que se preste el servicio de una manera eficiente, efectiva
y oportuna.

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 efec-
tuar los ajustes necesarios.

Orientar a las diferentes dependencias de la Agencia en temas relacionados con el control
interno, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Efectuar seguimiento a los procesos contractuales que adelante la Agencia, asi como a los
sistemas de informacion implementados para tal fin, en desarrollo de las normas y principios
de transparencia, igualdad, planeacion, participacion y economia.

Disefiar estrategias de comunicacién y capacitacion tendientes a fomentar |a cultura de
auto-evaluacion y autocontrol, y la identificacion y gestion de riesgos en la Agencia.
Disefiar herramientas de evaluacién para los procesos y procedimientos, que puedan ser
aplicados en las auditorias y en las actividades de auto-evaluacion por parte de los respon-
sables de su ejecucion.

Preparar y presentar los distintos informes especializados y comunicaciones sobre los asun-
tos 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 funcién archivistica del estado.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misidn y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y rea de desempefio 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 segln normas vigentes
Roles de las Oficinas de Control Interno o Auditoria Interna

Estatuto anticorrupcidn, en lo relativo a control interno

Ley de Transparencia y acceso a la informacidn

Politica Publica Integral Anticorrupcion.

Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
2014

Guia para la administracion del riesgo del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Guia de Auditorfa para Entidades Plblicas del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica

Marco internacional para el ejercicio profesional de la auditoria
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¢ Metodologias para la realizacién de auditorias, manejo de instrumentos y herramientas (apli-

cacion)
e Contabilidad y presupuesto publico
o Contratacion publica
» Gestidn por procesos e indicadores de gestion
e Manejo avanzado de Excel (aplicacion)
e Inglés Avanzado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Crinion o vy | e eciones |y caldad
ciudadano Experticia profesional Com.unlca_cflon organgcmnal
Transparencia Conocimiento del entorno Planificacion'y segmm[er:uto

: e : Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Construccion de relaciones s

i S conocimiento.

organizacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del
conocimiento en: Administracién; Contaduria Publica; Derecho y
afines; Matematica, Estadistica y afines; Geologia y otros programas | Cuarenta y un (41)
de Ciencias Naturales; Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y | meses de experiencia
afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines o Ingenieria | profesional relacionada

Ambiental, Sanitaria y afines.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacién en empleo

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

con las funciones del
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2.6. GESTOR T1-19

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 19

No. Cargos en planta: 6

Dependencia:

Vicepresidencia

Participaciones — Reservas y Operaciones

de Operaciones, Regalias y

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar la informacién 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 hidrocarbu-
ros, detectando los aspectos criticos, adelantado las gestiones necesarias para complemen-

tar los faltantes y garantizar su consistencia y veracidad.

2. Realizar seguimiento a los procedimientos de recepcién y consolidacién 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 reglamenta-
rias vigentes, proyectando los informes y estadisticas que posibiliten la tomas de decisién y

adopcion de correctivos cuando haya lugar.

Administrar y depurar la informacion histérica y estadistica existente sobre recursos y reser-
vas hidrocarburiferas en el pais utilizando las herramientas tecnoldgicas dispuestas para tal
fin, posibilitando la consulta de la informacién de forma agil.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misi6n y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,

proposito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e & o o o o

Inglés Intermedio

Planeacion y andlisis del comportamiento del sector hidrocarburos
Cddigo de petrdleos, legislacién y regulacién del sector hidrocarburos
Politica petrolera y de gas

Metodologia para el Manejo de Reservas - PRMS
Planeacion y ejecucion de presupuesto publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Liderazgo

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Aprendizaje continuo

Orden y calidad
Comunicacion organizacional
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.
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Compromiso  con  la | Experticia profesional
organizacion Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico | Cincuenta y un (51) meses de

de conocimiento en: Ingenieria de Minas, Metalurgia y | experiencia profesional
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica y afines. | relacionada con las funciones
Titulo de postgrado minimo en modalidad de especializacién | del empleo

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 19

Dependencia:

Vicepresidencia Técnica-
Gestion del Conocimiento

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar e interpretar datos directos e indirectos asociados a proyectos geolégicos y adquisicion,
procesamiento y reprocesamiento de informacion geofisica que permitan avanzar en el conoci-
miento geoldgico y evaluar el potencial hidrocarburifero convencional y no convencional de las
cuencas sedimentarias del pais para promover la actividad exploratoria que permita la incorpo-
racion de nuevas reservas de hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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 adquisicion, procesamiento y reprocesamiento de
informacion geofisica de la cuenca sedimentaria del pais asignada para avanzar en el
conocimiento del potencial hidrocarburifero orientadas al cumplimiento de la misién y vision
institucional.

Participar en el establecimiento de los términos técnicos generales para la estructuracién y
supervision de los proyectos de adquisicidn, procesamiento y reprocesamiento de informa-
cion 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 integracion de informacion 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.
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5. Emitir conceptos técnicos relacionados con asignacion de éreas, seguimiento a la exploracion,
seguimiento a la produccidn, fiscalizacién de areas que soporten el desarrollo de los contratos
de E&P, de acuerdo con el procedimiento establecido.

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, propé-

sito principal y drea 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 informacién cartogréfica

Conocimientos especificos en manejo de datos geogréficos para la industria del petrdleo

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al Orden vy calidad

ciudadano il ‘ Comunicacion organizacional

. Aprendizaje continuo 11,979 LK
Transparencia Experticia profesional Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la Trabdlo. e eauiso conocimiento.
organizacion ) e 1

colaboracion
Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; Geologia, otros pro- | Cuarenta y seis (46) meses

gramas de Ciencias Naturales. de experiencia profesional
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacién | relacionada con las
en areas relacionadas con las funciones del empleo. funciones del empleo.

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

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Codigo: T1
Grado: 19

Vicepresidencia Técnica-
Gestion de la Informacion Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL
Misional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema de informacién geogrdfica y el sistema de cartografia, bajo los

parametros de confidencialidad, cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de Ila

legislacién y normatividad
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las directrices relacionadas con el sistema de informacion geografica y el sistema
de cartografia requerido por la Agencia e informar sobre el avance y resultados alcanzados
en su implementacion.

2. Adelantar el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, programas,
politicas y objetivos establecidos.

3. Asesorar el manejo, organizacion y disefio y generacion de los productos tematicos con
componente espacial requeridos por las diferentes dependencias de la ANH.

4. Elaborar las alinderaciones de los contratos E&P y TEAS que surgen de los procesos de
adjudicacion de areas adelantados por la ANH.

5. Llevar a cabo el seguimiento y control de calidad de los productos generados en la gestion
de cartografia de la ANH, y emitir propuestas encaminadas a su mejoramiento.

6. Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos formulados para el
uso del Banco de Informacién Petrolera — BIP y/o archivo técnico de la Agencia.

7. Soportar el seguimiento a la preservacion, confidencialidad e integralidad de la informacién
técnica de exploracion y produccién de hidrocarburos existente y la que se adquiera en el
futuro en el pais y asegurar su utilizacion como materia prima de los procesos de exploracion
y explotacion de hidrocarburos.

8. Participar en el adecuado control de la administracion y prestacién de servicios del Banco
de Informacion Petrolera -BIP y/o archivo técnico de la Agencia.

9. Recomendar las estrategias comerciales para promocionar el Banco de Informacién Petro-
lera y/o archivo técnico de la Agencia con miras a cumplir con los objetivos de la Agencia y
apoyar los potenciales inversionistas y operadoras en los temas relacionados con los servi-
cios que presta cuando se le requiera.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-

sarias para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la natura-

leza, propdsito principal y drea 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 informacion cartografica

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

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Dependencia:




ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. 1 8 ﬁ de 2015

Hoja No. 144 de 228

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH"

e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso
organizacion

con la

Liderazgo

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo vy
colaboracion

Orden y calidad

Comunicacién organizacional
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico del

conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; Geologia, otros pro- artnte: 'y s@is_{35)

g meses de experiencia
gramas de Ciencias Naturales. rofasional relzciona o

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacion P )
con las funciones del

en areas relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. emplea
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Codigo: T1
Grado: 19
Dependencia: Vicepresi_de_ncia de Contratos de Hidrocarpuros
' Seguimiento a Contratos en Produccion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y ejecutar las actividades de verificacion del cumplimiento de las obligaciones
establecidas en los contratos E&P, convenios de explotacién y convenios E&E, que se
encuentren a cargo del drea seguimiento a contratos en produccién, con miras a asegurar su
correcto y efectivo cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las acciones necesarias para el control y seguimiento al cumplimiento de las obli-
gaciones 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 o normatividad
respectiva.

2. Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos E&P, convenios
de explotacion y convenios E&E, a cargo del drea de sequimiento 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.
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3. 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.

4, Elaborar y gestionar conceptos de orden técnico y contractual relacionados con cambios
contractuales, acreditacion o modificacion de actividades, prdrrogas, suspensiones y resti-
tuciones 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.

5. 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 ade-
lantar las acciones necesarias para que ésta se encuentre actualizada.

6. 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 sefialados.

7. 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 con-
tratos E&P, convenios de explotacion y convenios E&E a cargo del area de seguimiento a
contratos en produccion.

8. 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
area de seguimiento a contratos en produccidn, con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.

9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propésito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o Cddigo de Petroleos y Politica Petrolera en aspectos relacionados con exploracion y produc-

cion de hidrocarburos.

Funciones de la ANH.

Contratos E&P, convenios de explotacion y convenios EQE 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

exploracion y produccion de hidrocarburos.

Operaciones de produccion 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 Propias ANH
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al | Conocimiento del entorno Orden vy calidad
ciudadano Construccion de relaciones | Comunicacion organizacional
Transparencia Iniciativa Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Aprendizaje continuo conocimiento.
organizacion Experticia profesional
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Trabajo en equipo Yy

colaboracion

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en: Geologia, Otros
programas de ciencias naturales; Ingenieria civil y | Cuarenta y seis (46) meses de
afines; Ingenieria de minas, metalurgia y afines; | experiencia profesional
Ingenieria eléctrica y afines. relacionada con las funciones del

2. Titulo de posgrado minimo en modalidad de | empleo.
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Gestor
Cadigo: T
Grado: 19

s Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
Deperidendia: Seguimiento a Contratos en Exploracion (Perfill)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar las actividades necesarias para el seguimiento a las obligaciones

establecidas en los contratos de exploracion 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

1. Planear y coordinar las acciones necesarias para control y seguimiento al cumplimiento de
las actividades exploratorias, a la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligacio-
nes 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. Disefar y Controlar las actividades para la actualizacion y gestion de la informacion con-
tractual 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.

4. 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
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pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en
periodo de exploracion.

5. Propone lineamientos para la elaboracion de los actos contractuales requeridos en el desa-
rrollo del control y seguimiento al cumplimiento de las actividades exploratorias, a la ejecu-
cion 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, gene-
rar 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 pac-
tadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en
periodo de exploracion.

7. Estructurar y elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos
que contenga la informacion sobre el estado de los contratos en etapa de exploracion, re-
querida 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. 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, pro-
posito principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e (Codigo de Petroleos y Politica Petrolera.

» Regulacion en exploracion y produccion de hidrocarburos.

e Contratos y Convenios de Hidrocarburos.

e Actividades y Operaciones para la exploracion de hidrocarburos.

» Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus modalida-
des y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH.

e Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion.

o 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 Constitucion Politica; Presupuesto Plblico; Derecho Administrativo y Codigo Unico discipli-

nario.
e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Orientacion a resultados Conocimiento del entorno
Orientacidon al usuario y al | Construccion de relaciones Orden y calidad
ciudadano Iniciativa Comunicacion organizacional
Transparencia Aprendizaje continuo Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Trabajo en equipo y | conocimiento.
organizacion colaboracion
Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nlicleo basico | Cuarenta y seis (46) meses de
de conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias | experiencia profesional
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Naturales; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, | relacionada con las funciones
Metalurgia y afines. del empleo.

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

3. Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por

la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Gestor
Cddigo: Ti
Grado: 19
. Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos

Dependencia; SeguiFr)niento a Contratos en Exploracion (perfil 2)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar las actividades necesarias para el seguimiento a las obligaciones
establecidas en los contratos de exploracion 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

—

. Planear y coordinar las acciones necesarias para control y sequimiento al cumplimiento de
las actividades exploratorias, a la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligacio-
nes 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. Disefiar y Controlar las actividades para la actualizacion y gestién de la informacién con-
tractual y técnica del estado de ejecucién de los contratos de hidrocarburos suscritos por la
ANH en etapa de exploracién, en los sistemas de informacién dispuestos por la Agencia con
la calidad y oportunidad requerida para la toma de decisiones.

4. Verificar 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. Propone lineamientos para la elaboracién de los actos contractuales requeridos en el desa-
rrollo del control y seguimiento al cumplimiento de las actividades exploratorias, a la eje-
cucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos
suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

6. Participar en la evaluacién de los riesgos de incumplimiento contractual identificados, gene-

rar 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.
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7. Estructurar y elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos

que contenga la informacion sobre el estado de los contratos en etapa de exploracion, re-
querida por las demas areas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades en
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.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-

rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cddigo de Petrdleos y Politica Petrolera.

Regulacion en exploracion y produccion de hidrocarburos.

Contratos y Convenios de Hidrocarburos.

Actividades y Operaciones para la exploracién de hidrocarburos.

Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus modalida-
des y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos 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 Cédigo Gnico disciplina-
rio.

Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al

Liderazgo
Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones Orden y calidad

ciudadano 5% i Comunicacion organizacional
: Iniciativa . -
Transparencia . ’ Aprovechamiento analitico de
g Aprendizaje continuo e
Compromiso con la conocimiento.

organizacion

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico

3. Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por

de conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria | Cuarenta y seis (46) meses de
industrial y afines. experiencia profesional

2. Titulo de posgrado minimo en modalidad de especializacion | relacionada con las funciones

en areas relacionadas con las funciones del empleo. del empleo.

la ley.




E Hoja No. 150 de 228

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Resolucion No. | §§ § de 2015

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para 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
D e Vicepresidencia Administrativa y Financiera -

ependencia: ok )

Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Apoyo

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

1. Participar en la formulacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas
y proyectos administrativos de la ANH, atendiendo las directrices y metodologia institucio-
nales, con el fin de cubrir las necesidades de las diferentes dependencias y garantizar el
correcto funcionamiento de la entidad.

2. Liderar la implementacion del Sistema de Gestion Documental de la Agencia de acuerdo con
las directrices del Archivo General de la Nacion, realizando la revision y actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental, orientada a la adecuada custodia y preservacién de la
informacion.

3. Estructurar la adquisicion de bienes y servicios, asi como ejercer el sequimiento 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.

4, Disefiar 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 Se-
cretaria de Hacienda para garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y patri-
moniales de la Agencia.

5. Liderar los tramites notariales, la adquisicion y registro de los bienes de la Agencia de con-
formidad 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.

6. Ejercer la administracion de la Caja Menor de la Agencia de conformidad con la reglamen-
tacion expedida por el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico y las disposiciones internas,
verificando el cumplimiento de todos los requisitos necesarios para la constitucion, funcio-
namiento, reembolso y legalizacion mensual y definitiva de la Caja Menor.

7. Emitir los conceptos técnicos relacionados con el area de su competencia ajustada a la nor-
matividad vigente y procedimientos internos que aporten elementos de juicio y permitan la
administracion eficiente de los procesos administrativos.

8. 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.
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9. 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, pro-
posito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacion Publica

L ]
e Politicas publicas en administracion documental
e Presupuesto Estatal
» Inventarios y administracion de bienes del estado
e Investigacion, disefio y Gestion de Proyectos
e Aseguramiento de bienes
e Sistema de Gestion y Control, y de Desarrollo Administrativo
o Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Orientacion a resultados Conocimiento del entorno
Orientacion al usuario y al | Construccion de relaciones Orden y calidad
ciudadano Iniciativa Comunicacion organizacional
Transparencia Aprendizaje continuo Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | Trabajo en equipo y colaboracion | conocimiento.
organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico
de conocimiento en: en Administracion, Ingenieria Civil y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Economia, Contaduria. CUarenta y seif (46 messs

; 7 . ... | experiencia rofesional
2. Titulo de posgrado minimo en modalidad de especializacion per P :
: : : relacionada con las funciones
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
del empleo.

3. Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por
la ley.
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2.7. GESTOR T1-18

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Caodigo: T1

Grado: 18

No. de cargos en planta: 4

Dependencia: \{icgpresidencia de Contratos — -
Seguimiento a contratos en Exploracion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y Ejecutar las actividades necesarias para el seguimiento a las obligaciones
establecidas en los contratos de exploracién y produccién suscritos por la ANH que se
encuentren en etapa de exploracién, 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 acti-
vidades exploratorias, a la ejecucion de las inversiones pactadas, y demés 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.

"Controla las actividades para la actualizacion y gestion de la informacion 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.

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 elaboracion de los actos contractuales requeridos en el desarrollo del control y
seguimiento al cumplimiento de las actividades exploratorias, a la ejecucion de las inver-
siones 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 accio-
nes 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 deméas documen-
tos que contenga la informacion sobre el estado de los contratos en etapa de exploracion,
requerida por las demas dreas de la entidad, terceros, entes de control y otras Entidades
en cumplimiento de las actividades exploratorias, la ejecucidn de las inversiones pactadas,
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y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo
de exploracion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cddigo de Petrdleos y Politica Petrolera.
Regulacion en exploracion y produccion de hidrocarburos
Contratos y Convenios de Hidrocarburos.

Actividades y Operaciones para la exploracion de hidrocarburos.

Conocimientos generales de amparos, seguros, reaseguro y fianzas en todas sus modali-
dades y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos 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 petroleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Constitucion Politica; Presupuesto Publico; Derecho Administrativo y Cédigo tnico discipli-

nario.
Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Propias

Orientacion a resultados

organizacion

Liderazgo
Conocimiento del entorno

Orientacion al usuario y al | Construccion de relaciones
ciudadano Iniciativa

Transparencia Aprendizaje continuo
Compromiso con la | Trabajo en equipo y

colaboracion
Creatividad e innovacion

Orden y calidad
Comunicacion
organizacional
Aprovechamiento
analitico
conocimiento.

de

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo bésico 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 modalidad de especializacion

en areas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Ley.

Cuarenta y seis (46)

meses de experiencia
profesional relacionada
con las funciones del

empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo 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.

Setenta (70) meses de
experiencia  profesional
relacionada con las
funciones del empleo
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Caddigo: T1
Grado: 18
Dependendia: ViceRresidencia Técpica-

' Gestion del Conocimiento
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y supervisar el muestreo del subsuelo a través de la perforacion de pozos estrati-
graficos para la evaluacion de los elementos del sistema petrolifero de las cuencas sedimen-
tarias del pais

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar proyectos de muestreo del subsuelo 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 contratacion publica y atendiendo lo establecido en el manual de contratacion de la
ANH.

3. Entregar los nucleos adquiridos en los pozos estratigréficos a la Litoteca de acuerdo con
la normatividad vigente y el procedimiento establecido.

4. Hacer seguimiento técnico y de ejecucion presupuestal al desarrollo de los proyectos de
inversion, elaborando los informes, andlisis y emision de alertas para asegurar la oportuna
ejecucion de los mismos en cumplimiento de los objetivos y prioridades institucionales.

5. Presentar informes técnicos, aportando elementos y reportes sobre la perforacion de los
pozos estratigraficos segln la técnica utilizada.

6. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-

sarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la natura-

leza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Disefio y perforacion de pozos

Analisis de muestras del subsuelo

Conocimientos técnicos de proyectos de exploracion y produccion de hidrocarburos.

Normas en operacion de equipos de exploracion y explotacion

Office, Word y Excel y Manejo de Base de datos

Conocimiento en ISO 14000 y fundamentos de Salud Ocupacional

Discernimiento en expresion oral y escrita.

Sistema de gestion y control y desarrollo administrativo.

Contratacion Publica.

Ingles Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

® @ @ @ o o o 0o 0 o
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Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Liderazgo

Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo y

colaboracion

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico
del conocimiento en: Ingenieria civil y afines; Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales; Ingenieria Quimica 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.

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico | Setenta (70) meses de
del conocimiento en: Ingenieria civil y afines; Geologia, otros | experiencia profesional
programas de Ciencias Naturales; Ingenieria Quimica y afi- | relacionada con las
nes. funciones del empleo

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

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion

Orden y calidad
Comunicacion
organizacional
Aprovechamiento analitico
de conocimiento.

Cuarenta y seis (46) meses
de experiencia profesional
relacionada con las
funciones del empleo

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Caddigo: T1
Grado: 18

Vicepresidencia de Técnica —
Grupo Gestion de Informacion Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
II. AREA FUNCIONAL
Misional
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos de gestion de la informacidn técnica de exploracién y produccidn 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. Administrar y supervisar el desarrollo de las actividades a cargo de la Cintoteca, Litoteca y

EPIS garantizando la confidencialidad de la informacion técnica de acuerdo con el procedi-

miento establecido con el fin de soportar las actividades de administracion de los recursos

hidrocarburifero de la nacion.

Dependencia:
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2. 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.

3. Generar y participar en la seleccién y evaluacion de la informacion técnica y su implemen-
tacion en paquetes de informacion como insumo para rondas de negocios que se realizan
en la ANH atendiendo los lineamientos de la alta direccion.

4. Realizar la formulacion, seguimiento y supervision a los proyectos que contribuyan a ga-
rantizar el mejoramiento e integridad del Banco de Informacion Petrolera.

5. Asegurar el cumplimiento del protocolo necesario para la entrega del Banco de informacion
petrolera (BIP), la Litoteca Nacional y Cintoteca al Servicio Geoldgico Nacional con el fin
entregar las funciones de Gestion de la informacion técnica atendiendo lo establecido en
la normatividad vigente.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y progra-
mas del area, emitiendo argumentos técnicos que faciliten la toma de decisiones y velando
por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

7. 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 desgmpeﬁo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos ofimatica

e Fundamentos en ISO 14000

¢ Conocimientos de software petrotécnicos y sistemas de informacion geografica GIS.

¢ 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.

e Conocimiento avanzado en Geologia de petroleos.

e Conocimiento técnico de las cuencas sedimentarias Colombianas.

e Manejo de base de datos técnicos.

« Conocimiento y aplicacion de conceptos en datamanagement de informacion G&G,

» Sistema de gestion y control y desarrollo administrativo.

o Contratacion Publica.

» Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Orientacion a resultados Conocimiento del entorno Toma de decisiones
Orientacion al usuario y al | Construccion de relaciones Orden y calidad
ciudadano Iniciativa Comunicacion organizacional
Transparencia Aprendizaje continuo Planificacion y seguimiento
Compromiso con la | Trabajo en equipo y Aprovechamiento analitico de
organizacion colaboracion conocimiento.
Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo Cuarenta y seis (46) meses
basico del conocimiento en: Geologia, otros programas de experiencia profesional
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de Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria | relacionada con las funciones
de Sistemas, Telematica y afines. 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 nlcleo ba- | Setenta (70) meses de
sico del conocimiento en: Geologia, otros programas de | experiencia profesional
Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de | relacionada con las funciones
Sistemas, Telematica y afines. del empleo.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 18
Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera — Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Apoyo

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar estrategias y metodologias adecuadas para la administracion 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 opera-
ciones, y demas operaciones en el SIIF, que deba adelantar la entidad y bajo los pardame-
tros establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio orientados a la correcta y eficiente adminis-
tracion de los recursos financieros, asi como adelantar las actividades para la sostenibilidad
contable la entidad, velando por el cumplimiento normativo correspondiente y el procedi-
miento establecido.

3. Preparar y hacer seguimiento, vigilancia y control a la ejecucién del presupuesto de ingre-
sos y gastos asignados, programa anual mensualizado de Caja, emitiendo reportes y comu-
nicaciones tendientes a implementar los correctivos a que hubiere lugar, con el fin de ga-
rantizar su adecuada ejecucion de acuerdo con la normatividad legal vigente.

4. Proponer un marco de indicadores financieros para ser utilizados en los procesos de con-
tratacion de la entidad, acompafiando a las dependencias en la estructuracion de proyectos
de contratacion, en los temas financieros, asi como adelantar evaluaciones financieras de
los procesos de contratacion de la Agencia, para que los Estudios de Sustentacion Econd-
mica y Técnica - ESET’s estén acorde con las necesidades de la entidad y los recursos a
comprometer, aplicando lo dispuesto en las normas de contratacion vigentes.
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5. 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 nor-
matividad vigente.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefo del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Ley General de Presupuesto

e Manejo de herramientas de oficina Microsoft Office

« Conocimientos de Contabilidad y Tesoreria Plblica

e Matematicas financieras y manejos de titulos de tesoreria TES

e Conocimientos Estatuto de Contratacion.

e Conocimientos del Estatuto Tributario vigente

e Normatividad del Sistema General de Regalias

e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias
Liderazgo

Orientacion a resultados [Conocimiento del entorno Toma de decisiones

Orientacion al usuario y |Construccion de relaciones Orden y calidad

al ciudadano Iniciativa Comunicacion organizacional

Transparencia Aprendizaje continuo Planificacion y seguimiento

Compromiso  con la [Trabajo en equipo y Aprovechamiento analitico de

organizacion colaboracion conocimiento.

Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico
del conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica; | Cuarenta y tres (43) meses de
Economia. experiencia profesional

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de especializa- | relacionada con las funciones
cion en areas relacionadas con las funciones del empleo. | del empleo

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

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico [Setenta  (70) meses  de
del conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica; lexperiencia profesional
Economia. relacionada con las funciones

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley |del empleo.
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2.8. GESTOR T1-17

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Codigo: T1
Grado: 17

No. de cargos en planta: 5

Dependencia:

Vicepresidencia de Promocidn y Asignacién de Areas —
Promocion y Mercados (perfil 1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar a través de los medios de comunicacion especializados, los mensajes institucionales
que suministren informacion veraz, oportuna y confiable de la gestién institucional y del pais
como destino atractivo de inversion en el sector hidrocarburifero.

L.

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, activacion
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, enca-
minadas al posicionamiento de la imagen institucional de la Entidad.

Acompafiar y gestionar el desarrollo y seguimiento a las estrategias de comunicacion inter-
nacional, 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 informacion emitida.

Realizar monitoreo permanente de los medios de comunicacién 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.

Realizar seguimiento de noticias publicadas diariamente en medios de comunicacion en los
que la ANH y 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.

Responder en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y solicitu-
des 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, pre-
sentaciones y demas informacion que indique los resultados o estado de su gestion.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

L]

Ley General de Presupuesto
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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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Liderazgo

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Aprendizaje continuo

Orden y calidad
Comunicacion organizacional

Transparepcna Experticia profesional Aprovgci_'\amlento analitico de
Compromiso con la : : conocimiento.
o Trabajo en equipo Y
organizacion -
colaboracion
Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Administracion; Contaduria
Publica; Economa. Cuarenta (40) meses de

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.

experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo ba-
sico del conocimiento en: Administracion; Contaduria
Publica; Economia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.

Ley

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: Tl
Grado: 17
Ly Vicepresidencia de Promocién y Asignacion de Areas
Depandenda: — Promocidn y Mercados (perfil 2)

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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.




o Hoja No. 161 de 228

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. 1 8 g de 2015

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH”

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Acompafiar 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.

3. Mantener actualizadas las bases de datos de la informacidon econdmica nacional, cifras
sectoriales y cifras emitidas por la Agencia a fin de tener informacién consolidada en tiempo
real.

4. 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.

5. 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.

6. 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 ESENCIALES

e Contratacion Publica y Manual de Contratacion Misional vigente
e Conocimiento sobre mercadeo, pautas publicitarias, imagen corporativa
» Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petréleos
o Redaccion verbal, escrita y buena ortografia
e Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Conocimiento del entorno
Orientacion a resultados Construccion de relaciones | Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | Iniciativa Comunicacion
ciudadano Aprendizaje continuo organizacional
Transparencia Experticia profesional Aprovechamiento analitico
Compromiso con la organizacion | Trabajo en equipo vy | de conocimiento.
colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica en areas de
conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo vy
afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Publicidad y afines; Administracion; Finanzas y Comercio

Cuarenta (40) meses de

: - £ - experiencia r nal
Internacional; Ingenieria Quimica y afines. pe 4 ofeglo
; S ' relacionada con las funciones
2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de
del empleo.

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: Gestor
Cadigo: T1
Grado: 17
. Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de
Bependencia; Areas — Promocion y Mercados (perfil 3)

II. AREA FUNCIONAL
Misional
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con el analisis econdmico vy financiero de los procesos de
asignacion de dreas en contratos de exploracion y produccion y de evaluacion técnica, eva-
luando los programas técnicos exploratorios, inversiones, derechos econdmicos y demas con-
ceptos que sean objeto de negociacién 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 informacion con el
fin de generar recomendaciones a través del analisis de variables macro y microecondmi-
cas, para la identificacion de mercados nacionales e internacionales.

2. Analizar la informacion econdmica, conceptual y de negocios del sector generada en dife-
rentes medios de comunicacion digitales e impresos a fin de apoyar a la formulacion de
propuestas que contribuyan a la competitividad sectorial.

3. Analizar la informacion 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 informacion econdmica nacional, cifras
sectoriales y cifras emitidas por la Agencia a fin de tener informacidn consolidada en tiempo
real.

5. Responder las solicitudes recibidas para la evaluacion financiera de los tramites de proce-
sos de asignacion de areas, cesion de intereses, derechos y obligaciones, fusion, escision,
transformacion societaria y cambios de composicion accionaria que presenten las compa-
fias titulares.

6. Responder en los términos establecidos por la ley a peticiones, quejas, reclamos y solici-
tudes 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, pre-
sentaciones y demas informacion que indigue los resultados o estado de su gestion.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias 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

e Regulacion del sector de hidrocarburos, investigacion de mercados y conocimiento general
de las tendencias del mercado global de hidrocarburos
Contratacion Publica y Manual de Contratacion Vigente
Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petrdleos
Redaccion escrita y buena ortografia
Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Conocimiento del entorno
Orientacién a resultados Construccion de relaciones Orden vy calidad
Orientacion al usuario y al | Iniciativa Comunicacion
ciudadano Aprendizaje continuo organizacional
Transparencia Experticia profesional Aprovechamiento
Compromiso con la organizacion | Trabajo en equipo y | analitico de conocimiento.
colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nucleo de
conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines; Economia;
Administracion; Ciencias Politicas, Relaciones Internaciones;
Derecho y afines.
2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de especializacién 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.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cadigo: T1
Grado: 17

Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos —

Dependencia; Seguimiento a Contratos en Exploracion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I1. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades necesarias para el seguimiento a las obligaciones establecidas en los
contratos de exploracion y produccion suscritos por la ANH que se encuentren en etapa de
exploracioén, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar control y seguimiento al cumplimiento de las actividades exploratorias, a la ejecucion
de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los contratos de hidrocarburos suscri-
tos por la ANH, en periodo de exploracion.

2. 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 opor-
tunidad requerida para la toma de decisiones.

3. Actualizar y gestionar la informacion contractual y técnica del estado de ejecucidn 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.
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4. 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.

5. Elaborar 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. Identificar los riesgos de incumplimiento contractual, generar alertas y gestionar las acciones
preventivas y correctivas con el proposito de asegurar el efectivo cumplimiento de las acti-
vidades exploratorias, la ejecucion de las inversiones pactadas, y demas obligaciones de los
contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo de exploracion.

7. Estructurar y elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos
que contenga la informacion sobre el estado de los contratos en etapa de exploracion, re-
querida 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. 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, pro-
posito principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Cddigo de Petrdleos y Politica Petrolera.

e Regulacion 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 Yy fianzas en todas sus modali-
dades y coberturas a los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH

¢ Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion.

e Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA).

¢ Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.

e Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

o Constitucion Politica; Presupuesto Publico; Derecho Administrativo y Cédigo Unico discipli-

nario.
» Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Liderazgo

Orientacion a resultados Conocimiento del entorno Orden vy calidad

Orientacion al usuario y al | Construccion de relaciones Comunicacion

ciudadano Iniciativa organizacional

Transparencia Aprendizaje continuo Aprovechamiento

Compromiso con la | Experticia profesional analitico de

organizacion Trabajo en equipo y colaboracion conocimiento.
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta (40) meses
de experiencia
profesional relacionada
con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

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

Sesenta y cuatro (64)
meses de experiencia
profesional relacionada
con las funciones del

empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 17

Vicepresidencia de Técnica - Grupo Gestion del

Conocimiento (Perfill)
Quien ejerza la supervision directa.
II. AREA FUNCIONAL
Misional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y desarrollar las actividades de gestion de la informacién técnica de exploracion y

produccion e incorporar en los procesos de generacién de oportunidades exploratorias,

promocion de la inversién y administracion integral del recurso hidrocarburifero.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y presentar criterios que soporten la formulacion, coordinacion y ejecucion de
politicas, procesos y procedimientos para el manejo de la informacion técnica de exploracion
y produccion.

2. Planear, proponer y desarrollar estudios y proyectos que contribuyan a garantizar la
preservacion e integralidad de la informacion técnica existente en el pais, asi como participar
en el desarrollo de mecanismo para la integracion y actualizacion del manual de entrega de
informacidn técnica de exploracion y produccion.

3. 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.

4. Asesorar, definir y participar en la realizacion de informes y presentaciones internas asi como
proponer estrategias para el seguimiento a la preservacion, confidencialidad e integralidad
de la informacion técnica de exploracion y produccion de hidrocarburos existente y la que
se adquiera en el futuro en el pais y asegurar su utilizacion como materia prima de los
procesos de exploracion y explotacion de hidrocarburos.

5. Definir estrategias para 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 Técnica.

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:
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6. Gestionar la atencion oportuna sobre la informacién requerida por las demds
vicepresidencias en temas relacionados con asignacion de areas, seguimiento a la
exploracion, seguimiento a la produccidn, fiscalizacion de areas y las demas que requiera la
entidad.

7. Desempeniar 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 ESENCIALES

Conocimientos ofimatica

Fundamentos en ISO 14000

Expresion oral y escrita.

Manejo, administracion y preservacion de la informacion técnica de la industria petrolera.

Politica petrolera de Colombia y la institucidn.

Conocimiento técnico en proyectos de produccion y exploracion.

Manejo de informacion técnica de la industria petrolera.

Coordinacién de proyectos en la industria petrolera.

Sistema de gestion y control y desarrollo administrativo.

Contratacion Publica.

Ingles Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones Orden y calidad

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al

. Iniciativa Comunicacion organizacional
ciudadano o : . W s o
TranERaraTE Aprendizaje continuo Planificacion y seguimiento

pare Trabajo en equipo y Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la > oy
colaboracion conocimiento.

organizacion S . S
g Creatividad e innovacion

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo

basico del conocimiento en: Administracién; Ingenieria

Industrial y afines; Contaduria Publica; Derecho y
afines; Ingenieria Civil y afines.

Cuarenta y seis (40) meses de

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de ot pr-ofesmnal
especializacion en areas relacionadas con las funciones relacionada con las: funciones del
del empleo. empleo

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

ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en: Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Contaduria Publica; Derecho y
afines; Ingenieria Civil.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley

Setenta (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo.




— |
A N H [~ Hoja No. 167 de 228

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBURDS
Resolucion No. 1 8 3 de 2015

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la

Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH"

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional (Perfil 2)

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 17

Dependendia: Vicepresidencia de Técnica - Grupo Gestion de

) Informacion Técnica (perfil 2 )

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

I1. AREA FUNCIONAL
Misional
II1. 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, promocién de la in-

version y administracion integral del recurso hidrocarburifero.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y supervisar el desarrollo de las actividades a cargo de la Cintoteca, Litoteca y
EPIS garantizando la confidencialidad de la informacion técnica de acuerdo con el procedi-
miento establecido con el fin de soportar las actividades de administracion de los recursos
hidrocarburifero de la nacion.

2. Generar y participar en la evaluacion, integracién 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.

3. Generar y participar en la seleccion y evaluacion de la informacion técnica y su implemen-
tacion en paquetes de informacion como insumo para rondas de negocios que se realizan
en la ANH atendiendo los lineamientos de la alta direccion.

4. Realizar la formulacion, seguimiento y supervision a los proyectos que contribuyan a ga-
rantizar el mejoramiento e integridad del Banco de Informacion Petrolera.

5. Asegurar el cumplimiento del protocolo necesario para la entrega del Banco de informacion
petrolera (BIP), la Litoteca Nacional y Cintoteca al Servicio Geoldgico Nacional con el fin
entregar las funciones de Gestion de la informacion técnica atendiendo lo establecido en la
normatividad vigente.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y progra-
mas del area, emitiendo argumentos técnicos que faciliten la toma de decisiones y velando
por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Conocimientos ofimatica
e Fundamentos en ISO 14000
¢ Conocimientos de software petrotécnicos y sistemas de informacion geografica GIS.
e Manejo, administracion y preservacion de la informacion técnica de la industria petrolera.
e Politica petrolera de Colombia y la entidad,
« Conocimiento técnico en proyectos de exploracion y produccion.
e Conocimiento avanzado en Geologia de petrdleos.
e Conocimiento técnico de las cuencas sedimentarias Colombianas.
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Manejo de base de datos técnicos.

Conocimiento y aplicacion de conceptos en datamanagement de informacion G&G,

Sistema de gestion y control y desarrollo administrativo.
Contratacion Pablica.
Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo vy
colaboracion

Creatividad e innovacion

Orden y calidad
Comunicacion
organizacional
Aprovechamiento analitico
de conocimiento.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico del
conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias Natu- | Cuarenta y seis (40)
rales; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, Tele- | meses de experiencia
matica y afines. profesional  relacionada
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacién | con las funciones del
en areas 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 nlcleo basico del
i i ; . .| Setenta (64) meses de
conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias e ofesional
Naturales; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, e"lpe.’ |enc(::|la prores o?a
Telematica y afines. Fe BcIong 3 | cor; -
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. i i
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2.9. GESTOR T1-15

I. IDENTIFICACION -
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cadigo: Tl
Grado: 15
No. de cargos en planta: 12
D dencia: Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y
i Participaciones — Regalias y Derechos Econdmicos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades establecidas en el ciclo de regalias, orientadas a cumplir los procesos
y procedimientos asociados con la liquidacion, recaudo, y transferencia de regalias, ademas
de lo relacionado con la Distribucion a las entidades territoriales, asi como el proceso y pro-
cedimiento para la liquidacion y control de los derechos econdmicos, atendiendo lo dispuesto
en la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Verificar la validez y consistencia de la informacion tanto de los operadores como de los
productores comercializadores de hidrocarburos en los sistemas asignados, segun corres-
ponda, asegurando el registro de las novedades y cambios necesarios para una correcta
liquidacién, recaudo, transferencia y distribucion, segln el caso, de las regalias y los de-
rechos economicos, de acuerdo al procedimiento establecido.

Administrar y ejecutar el aplicativo para la liquidacion de las regalias, los derechos econd-
micos, segun los protocolos establecidos para el manejo de informacion.

Aplicar los ajustes a las liquidaciones producto de las revisiones elaboradas para ello y
realizar las re liquidaciones cuando haya lugar acorde con la normatividad y plazos esta-
blecidos.

Validar y auditar la liquidacion 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, apoyar estudios y emitir conceptos e informes relacionados con las
responsabilidades de la Dependencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.
Incluir y consolidar la informacién del monto total a anticipar a los diferentes fondos y
beneficiarios, asi como los valores de los anticipos o avances de las asignaciones directas
entre los beneficiarios de éstas y, registrar los valores de cada uno de los anticipos men-
suales realizados a los beneficiarios de las asignaciones directas, con el fin de determinar
los ajustes trimestrales de distribucion 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.
Informar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y al Departamento Nacional de Pla-
neacion el monto obtenido total trimestral a distribuir a los diferentes fondos y beneficia-
rios, una vez descontados los valores de anticipo mensual, detallando entre los beneficia-
rios de las asignaciones directas el monto definitivo a distribuir, los avances o anticipos
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mensuales realizados y el valor neto del ajuste a desembolsar, en cumplimiento de lo
establecido en la Ley.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la natura-
leza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema General de Regalias.

2. Sistemas de informacion

3. Manejo de sistemas de liquidacion y distribucion de recursos.

4. Analisis de costos y precios, analisis de mercados.

5. Evaluacion de proyectos

6. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

7. Macroeconomia.

8. Legislacion y regulacion del sector hidrocarburos.

9. Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Orientacion a resultados Conocimiento del entorno Orden v calidad
Orientacion al usuario y al | Construccion de relaciones C ¥ Cal
. L e omunicacion

ciudadano Iniciativa sacional

Transparencia Aprendizaje continuo ok A =

Compromiso con la | Experticia profesional Aprovech_arr_nento analices

- : " .. | de conocimiento.
organizacion Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
VII. 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; Ingenieria Industrial y afines. Treinta y Cuatro (34)

2. Titulo de posgrado minimo en la modalidad de | meses de experiencia
especializacion en areas relacionadas con las funciones del | profesional relacionada con
empleo. las funciones del empleo

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

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico | Cincuenta y ocho (58)
de conocimiento en: Economia; Ingenieria de Minas, | meses de experiencia
Metalurgia y afines; Ingenieria Industrial y afines. profesional relacionada con

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. | las funciones del empleo.
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cadigo: T1
Grado: 15
Dependendia: Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
' — Seguimiento a Contratos en Produccién

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

I1. AREA FUNCIONAL

Misional

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 drea sequimiento a contratos en

produccion, 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 explotacidn 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 normati-
vidad 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, acreditacion o modificacion de actividades, prérrogas, suspensiones y resti-
tuciones 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. Verificar 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.

5. Consolidar y elaborar reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas documentos
que contenga la informacién sobre el estado de los contratos E&P, convenios de explotacion
y convenios E&E a cargo del rea 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.

6. 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
area de seguimiento a contratos en produccion, con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.

7. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias 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

» Codigo de Petrdleos y Politica Petrolera en aspectos relacionados con exploracion y produc-

cion de hidrocarburos.
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* Funciones de la ANH.

o Contratos E&P, convenios de explotacion y convenios E&E Operaciones de produccion.

» Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracion y produccion.

e Normas Técnicas en Hidrocarburos (API - ASTM - SPE - AGA) en aspectos relacionados con
exploracion y produccion de hidrocarburos.

e Operaciones de produccion de hidrocarburos.

» Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.

o Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

» Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por nivel jerarquico

Liderazgo

Conocimiento del entorno

Comunes Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso
organizacion

con

Construccion de relaciones
Iniciativa

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y
colaboracion

Creatividad e innovacion

Orden y calidad

Comunicacion organizacional
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXP

ERIENCIA

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 | Treinta y Cuatro (34) meses de
minas, metalurgia y afines; Ingenieria Industrial y Afines; | experiencia profesional
Ingenieria eléctrica y afines. 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 relacionada en los casos requeridos por
la ley.
ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Geologia, otros programas de Cincuenta y ocho (58) meses
Ciencias Naturales; Ingenieria civil y afines; Ingenieria de de- e enYencia wfesional
minas, metalurgia y afines; Ingenieria Industrial y Afines; relaciong 43 eom laspfunciones
Ingenieria eléctrica y afines. P g
2. Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos P
por la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Caodigo: T1
Grado: 15
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Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarbu-
Dependencia: ros — Seguridad, Comunidades y Medio am-
biente
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

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. Realizar la actualizacion de 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.

2. Participar en la gestion socio-ambiental 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 socio-ambiental.

3. 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.

4. Participar en el seguimiento, control y evaluacion al desarrollo de los planes, programas,
proyectos y actividades propias del area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente,
segln lo previsto en el Plan de Accidn de la ANH

5. Asistir y representar a la ANH en los encuentros interinstitucionales que se desarrollen
respecto de las temdticas de materia ambiental y de seguridad y salud en el trabajo que
tengan incidencia en la ejecucion de actividades hidrocarburiferas de conformidad con los
requerimientos del area de Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente.

6. Proyectar informes de cumplimiento de las obligaciones en materia ambiental y de segu-
ridad y salud en el trabajo dispuestas en los contratos de hidrocarburos suscritos por la
Agencia Nacional de Hidrocarburos, segln los requerimientos del drea de Seguridad, Co-
munidades y Medio Ambiente.

7. Proyectar solicitudes de informacion 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.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la natura-
leza, propdsito principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e (Coddigo de Petrdleos en exploracion y Produccion (capitulos I, IT y III)

e Conocimiento de las obligaciones legales y contractuales en temas sociales y ambientales
de los contratos E&P

o Normatividad Ambiental que incide en el sector de hidrocarburos.

o Normatividad y Estandares Internacionales sobre el Sistema de Gestion en Salud y
Seguridad en el trabajo.

» Inglés Intermedio.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Orientacion a resultados Conocimiento del entorno ;
. > . e . Orden y calidad

Orientacion al usuario y al [Construccion de relaciones Camunlescidi
ciudadano Iniciativa "7 "
Transparencia Aprendizaje continuo g ) -

. L . Aprovechamiento analitico
Compromiso con la [Experticia profesional =

s . . g de conocimiento.

organizacion Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion
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|Treinta y Cuatro (34)
programas de Ciencias Naturales; Biologia, Microbiologia y|meses de experiencia
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Derecho y afines. | profesional  relacionada
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacion|con las funciones del
en areas 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 nlcleo basico de|Cincuenta y ocho (58)
conocimiento en: Ingenieria civil y afines; Geologia, otros|meses de experiencia
programas de Ciencias Naturales; Biologia, Microbiologia vy |profesional relacionada
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Derecho y afines. |[con las funciones del
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. empleo

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 15
- Vicepresidencia Técnica-
Depentienda: Gestion de la Informacion Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar en el sistema de informacion geografica la informacion cartogréfica requerida
por la ANH asegurando el cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Manejar el sistema de informacion geografica de acuerdo con la tecnologia, cronograma y
procedimiento definido por la ANH.
2. Realizar la alinderacion de las areas en exploracion y produccion en el Sistema de
Informacion Geografica determinado por la ANH relacionados con los contratos E&P y
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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 alinderacion de las areas en evaluacion y en Explotacion en el Sistema de

Informacion Geografica determinado por la ANH relacionados con los descubrimientos de

hidrocarburos realizados por las operadoras en desarrollo de los contratos E&P.
Realizar el 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 informacion, de acuerdo a la resolucion 068 de 2005, el acuerdo 02 de 2012y la
guia de publicacién del Mapa de Tierras.

Generar la informacion requerida para la publicacion del Mapa de Tierras en los medios
definidos por la entidad y atendiendo las orientaciones de confidencialidad de la misma.
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

Software y herramientas de Sistemas de Informacion Geogréfica.

Manejo y gestion de la informacion Cartografica y manejo de datos geograficos para la

industria del petréleo

Contratacion publica

Preservacion de informacion técnica

Sistema de Gestion y control y desarrollo administrativo.
Conocimiento Ofimatica

Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Construccion de relaciones
Orientacion al usuario y al | Iniciativa

ciudadano Aprendizaje continuo
Transparencia Experticia profesional
Compromiso con la organizacion | Trabajo en equipo y

Liderazgo

Conocimiento del entorno Orden y calidad

Comunicacion
organizacional
Aprovechamiento
analitico

3 conocimiento.
colaboracion

Creatividad e innovacion

de

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

. Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del

conocimiento en: Ingenieria civil y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

" . empleo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. P

Treinta y Cuatro (34)
meses de experiencia
profesional relacionada
con las funciones del
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cadigo: T1
Grado: 15
No. de cargos en planta: 12
Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera —
Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Apoyo

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y orientar la ejecucion de los planes de administracion del talento humano orientados

a la vinculacidn, permanencia y retiro del personal idoneo para la ANH, a través de la imple-

mentacion de directrices del gobierno nacional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y adelantar el desarrollo y seguimiento a las actividades del drea 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
direccion, la Comision Nacional de Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica o quien haga sus veces.

2. Realizar el seguimiento y evaluacidn 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,
evaluacion del desempefio, Sistema de Gestion de la Salud y la Seguridad en el Trabajo,
con el fin de elaborar las estadisticas y analisis encaminados a medir el impacto y satisfac-
cion de las necesidades de los servidores de la Agencia.

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 con-
formidad con la normativa vigente.

5. Participar en 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 informacion o servicios requeridos por las diferentes dependencias de la entidad que
sean competencia de Talento Humano.

6. Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de proyectos relacionados con el clima
organizacional, |la actualizacion del manual especifico de funciones y el desarrollo de com-
petencias laborales, controlando la ejecucion del presupuesto asignado a éstos con el fin
de proponer e implementar estrategias de mejora, realizando los informes requeridos opor-
tunamente en procura del cumplimiento de los indicadores de gestion correspondientes.

7. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Plan Nacional de Capacitacion.

e Politicas Plblicas en administracion de personal.

e Liguidaciéon de ndmina y prestaciones sociales
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Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
Conocimientos basicos de estadistica

Sistema General de Carrera

Cddigo Disciplinario Unico

Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo

Orientacion a resultados Conocimiento del entorno
Orientacion al usuario y al |Construccion de relaciones Orden y calidad
ciudadano Iniciativa Comunicacion organizacional
Transparencia Aprendizaje continuo Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la [Experticia profesional conocimiento.
organizacion Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

conocimiento en Psicologia; Administracion; Contaduria PU- | Treinta y Cuatro (34) meses
blica, Ingenieria Industrial y afines de experiencia profesional

. Titulo de postgrado minimo en modalidad de especializacidn | relacionada con las

en areas relacionadas con las funciones del empleo. funciones del empleo

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Codigo: T1

Grado: 15

No. de cargos en planta: 12

Dependencia: Vicepresidencia Ag.minisfcrativa y Financiera —
inanciera

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

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

i

2

Desarrollar el plan de ejecucidn presupuestal de acuerdo al plan de contratacion con el fin
de hacer mas eficiente el uso de los recursos de la Agencia

Implementar normas, conceptos y procedimientos relacionados con la ejecucién del proceso
financiero necesarios para el adecuado funcionamiento del area, liderando la elaboracién
y/o actualizacion de los manuales de procedimientos y procurando su socializacion
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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 ejecucion del presupuesto de las dependencias, formular las recomendaciones y
modificaciones presupuestales necesarias atendiendo las necesidades de recursos presen-
tadas por las diferentes areas de la ANH, con el fin de que el presupuesto se ejecute sur-
tiendo los tramites e instancias establecidas en la normatividad vigente y en los procedi-
mientos internos.

5. Orientar a todas las areas de la entidad en la formulacion, disefio y planeacion del presu-
puesto de la Agencia, asi como en su correcto manejo y administracion generando el ante-
proyecto de presupuesto de la entidad de conformidad con las leyes vigentes

6. Consolidar la informacion relacionada con el anteproyecto de presupuesto verificando que
se efectlie 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 recur-
sos financieros, presupuestales, de tesoreria y regalias, velando por la seguridad en el ma-
nejo de los mismos y la informacion de la entidad, atendiendo lo dispuesto en la normativi-
dad 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 dreas en la estructuracion de proyectos de contratacion, especifi-
camente en los temas financieros, para que los Estudios de Sustentacion Econdmica y Téc-
nica - ESET’s estén acorde con las necesidades de la entidad y los recursos a comprometer,
proponiendo la estructura financiera del proyecto.

11. Realizar evaluaciones financieras de los procesos de contratacién 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. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias 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 Ley General de Regalias
¢ Ley General de Presupuesto
¢ Manejo de herramientas de oficina Microsoft Office
¢ Contabilidad Publica y presupuestal .
¢ Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
» Cocimientos basicos en estructuracion y evaluacion financiera de proyectos
¢ Conocimientos Estatuto de Contratacion.
» Conocimientos del Estatuto Tributario vigente.
e Inglés Intermedio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Liderazgo Orden vy calidad
Orientacion al usuario y al [Conocimiento del entorno Comunicacion organizacional
ciudadano Construccion de relaciones Aprovechamiento  analitico
Transparencia Iniciativa de conocimiento.
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Compromiso con

organizacion

la

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo y colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
e e e Do Tita y Cusro (30
E?:gﬁgnr:;ae ; : "Imeses de experiencia
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacién profesional r_elaaonada
’ . ; con las funciones del
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
- . empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
L. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 15
No. de cargos en planta: 12
Dependendia: Vicepresidencia Adn‘lnr_nstra’_clva y Financiera —
Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

trazados por la Agencia.

Planear y supervisar el desarrollo de las labores relacionadas con la administracién y
consecucion de recursos Fisicos y documentales en procura del cumplimiento de los objetivos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la Gestion Documental,

para el normal funcionamiento de las 4reas y el logro de los objetivos institucionales en
materia documental de conformidad con la normatividad vigente.
Participar en la elaboracién 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.
Supervisar y orientar el registro de los inventarios de los bienes de la Agencia, para man-
tenerlo en buen estado, garantizando su conservacién y recuperacién; recolectando la in-
formacion requerida para la preparacién 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 répida y actualizada y elaborando las bases de datos y los
informes requeridos.

. Adelantar los tramites notariales, de registro y pago de los impuestos prediales y de vehicu-
los oportunamente, con el fin de obtener escrituras, registros y otros soportes notariales
para atender las responsabilidades tributarias de la Agencia.
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5. Manejar los recursos 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.

6. Consolidar la informacion relacionada con el anteproyecto de presupuesto de funciona-
miento, 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. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y rea de desempefio del cargo

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y visi6n institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Contratacion estatal.
e Presupuesto publico.
e Ley general de archivo.
* Politicas publicas en manejo documental.
* Normas sobre administracién y manejo de bienes del estado.
 Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
e Inglés Intermedio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Orientacion a resultados Conocimiento del entorno
Orientacion al usuario y al |Construccién de relaciones Orden y calidad
ciudadano Iniciativa Comunicacion organizacional
Transparencia Aprendizaje continuo Aprovechamiento  analitico
Compromiso con la [Experticia profesional de conocimiento.
organizacion "Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico
del conocimiento en: Administracién; Ingenierfa Industrial y | Treinta y Cuatro (34) meses

afines; Economia; Contaduria Publica. de experiencia profesional
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa- | relacionada con las
cién en éreas relacionadas con las funciones del empleo. funciones del empleo

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

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 15

Oficina Asesora Juridica-

Ll anms: Contratacion y Derecho Misional
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
I1. AREA FUNCIONAL
Apoyo

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

arantizando el cumplimiento del marco juridico de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar juridicamente los documentos remitidos para la celebracion de los contratos misio-
nales 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 requ1eran en
relacion con los derechos econémicos, devoluciones, ampliaciones y manejo de areas que
se presentan en desarrollo de los contratos misionales de exploracién, explotacion y eva-
luacion técnica de hidrocarburos.

3. Proyectar los conceptos legales y actos administrativos que se requieran en relacion con las
garantias, terminaciones anormales, liquidacién en los contratos y resolucion de controver-
sias contractuales misionales de exploracion, explotacién y evaluacion técnica de hidrocar-
buros, de conformidad con la legislacion aplicable.

4, Proyectar los documentos contractuales y actos administrativos necesarios para la modifi-
cacion de los contratos E&P y TEAS de acuerdo con las directrices institucionales.

5. Realizar el andlisis 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 celebracién de los contratos E&P y TEAS de acuerdo con el procedimiento estable-
cido

7. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumpllmlento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho Administrativo

e Derecho Procesal Civil

» Conceptos basicos en legislacion ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la
exploracion y explotacion de hidrocarburos.

e Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS.

» Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacién a resultados Liderazgo Orden v calidad
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Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia
Compromiso
organizacion

con la

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo vy

Comunicacion organizacional
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo

basico del conocimiento en: Derecho y afines. Treinta y cuatro (34) meses
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de | de experiencia profesional

especializacion en éreas relacionadas con las funciones del | relacionada con las funciones

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 15
. Oficina Asesora Juridica-

Dependendia; Contratacidn Estatuto General
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

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 contratacién de
bienes y servicios de acuerdo con la modalidad de seleccién correspondiente.

Proyectar los documentos contractuales, actos administrativos y conceptos juridicos que
deban ser expedidos por la Agencia denle desarrollo del proceso contractual de acuerdo con
las leyes correspondientes y el manual de contratacién

Orientar a los diferentes servidores que hayan sido designados como supervisores de los
contratos y a las dreas en las diferentes etapas precontractuales necesarias para la
suscripcion de contratos que requiera la ANH en procura del cumplimiento de sus funciones
generales. .

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




ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Resolucion No. 1 8 3 de 2015

Hoja No. 183 de 228

"Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH"

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. Participar en la elaboracion de los cronogramas y establecer fechas probables de
adjudicacion o suscripcién de contratos de acuerdo con las necesidades del servicio.

7. Garantizar la publicidad de los documentos y actos expedidos dentro del proceso

contractual de la Agencia en la plataforma informética dispuesta por el gobierno para tal

fin.

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 rea de desempefio del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho Administrativo

e Contratacion Publica

e Inglés Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por nivel jerarquico

Liderazgo

Conocimiento del entorno

Construccién de relaciones

Comunes Propias ANH

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia
Compromiso
organizacion

con

Iniciativa

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo vy
colaboracion

Creatividad e innovacion

Orden y calidad

Comunicacion organizacional
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

empleo.

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

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

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones
del empleo
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2.10. GESTOR T1-12

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 12
No. de cargos en planta: 2
B Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Dependenda: — Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los planes y programas de administracion 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 implementacion
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 andlisis encaminados a medir el impacto y satis-
faccion de las necesidades de los servidores de la Agencia.

Consolidar la informacion relacionada con el diagnéstico de las necesidades de Capacita-
cion, Bienestar Social y del Sistema de Gestién de la Salud y la Seguridad en el Trabajo,
con el fin de garantizar la correcta aplicacion del marco normativo y el logro de los obje-
tivos y metas institucionales.

Realizar el disefio, ejecucién y evaluacion del Sistema de Gestién de la Salud vy Ia Seguri-
dad en el Trabajo para procurar una calidad de vida laboral adecuada, asi como la pro-
mocion de la salud y prevencién de la enfermedad entre los servidores de la entidad,
garantizando la inclusién y actualizacién de la informacién del personal en las entidades
del Sistema General de Seguridad.

Participar en la revisién y consolidacion de la informacién 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 provisién definitiva o transitoria
de los empleos a través de los mecanismos dispuestos en la Ley.

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 ejecucion del presupuesto asignado a éstos
con el fin de proponer e implementar estrategias de mejora, realizando los informes re-
queridos oportunamente en procura del cumplimiento de los indicadores de gestion co-
rrespondientes.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la natura-
leza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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® O o o o

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

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Conocimiento del entorno
Orientacion al usuario y al |Construccidn de relaciones Orden y calidad

ciudadano Iniciativa Comunicacién organizacional
Transparencia Aprendizaje continuo Aprovechamiento  analitico
Compromiso con la [Experticia profesional de conocimiento.
organizacion Trabajo en equipo y colaboracion

Liderazgo

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en: Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y | Veinticinco (25) meses de
afines; Administracion; Ingenieria Industrial y afines. experiencia profesional
Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializa- | relacionada con las
cion en areas relacionadas con las funciones del empleo. funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 12

Dependencia:

Vicepresidencia Técnica-
Gestion del Conocimiento - Perfil 1

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los planes, programas y proyectos dirigidos a la evaluacién del potencial de
hidrocarburos, incluyendo la participacion en gestion y supervisién contractual, asi como en
la integracion 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 generacién de nuevo conocimiento geoldgico de las areas de interés
del sector de hidrocarburos del pais, de acuerdo con el procedimiento establecido.
Buscar, clasificar y compilar informacién técnica geoldgica y geofisica para los proyectos
de la Vicepresidencia Técnica de la Agencia de acuerdo con la metodologia de sistemas
petroliferos.
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3. Valorar la presencia de los elementos y procesos de los sistemas petroliferos de cada una
cuencas sedimentarias de Colombia de acuerdo con la metodologia de sistemas
petroliferos.

4. Inventariar los campos de produccién, 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 adquisicién 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. 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, propésito principal y rea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Contratacion publica

¢ Conocimiento en Ofimatica

* Conocimiento en ISO 14000, ISO 9001

* Manejo de Informacion técnica de la industria petrolera.

* Manejo y coordinacion de la industria petrolera.

* Procesos técnicos y administrativos en exploracién y produccién de hidrocarburos

e Politica petrolera Colombia y estructura institucional

e Sistema de Gestion y Control y desarrollo administrativo.

» Conocimiento intermedio de inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al

organizacion

Liderazgo
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones | Orden y calidad

. Iniciativa Comunicacion organizacional
ciudadano e . . I o
. Aprendizaje continuo Planificacion y seguimiento
Transparencia . . g s
; Trabajo en equipo vy | Aprovechamiento analitico
Compromiso con la % g
colaboracion de conocimiento.

Creatividad e innovacion
Toma de decisiones

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

. Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo

basico del conocimiento en: Geologia, otros programas de

Al g Veinticinco (25) meses de
ciencias naturales; Ingenieria civil y afines. (5] me

; g < experiencia rofesional
Titulo de postgrado minimo en la modalidad de relgciona e Iasfunciones
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo

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

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cadigo: T1

Grado: 12

Dependencia:

Vicepresidencia Técnica
Gestion del Conocimiento - Perfil 2

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la preparacion de los aspectos juridicos de los proyectos en sus fases, pre-
contractual y contractual y evaluacién técnica bajo las competencias que se requieran en la
Vicepresidencia Técnica de manera eficaz, eficiente vy efectiva bajo parametros de coopera-
cion y calidad y cumplimiento de la legislacidn y normatividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.

Adelantar la elaboracién y revision de los documentos requeridos para la celebracidn de
los contratos de planes, programas y proyectos de acuerdo al manual de contratacion,
asi como proyectar los documentos y estudios de sustentacién econémica necesarios
para la celebracion de los mismos de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Realizar el seguimiento y control de los procesos contractuales del 4rea en la etapa pre-
contractual 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.

Elaborar y presentar para aprobacion los cronogramas de actividades, estableciendo las
fechas probables de adjudicacién o suscripcién de los contratos de proyectos de la
Vicepresidencia Técnica, con el fin de garantizar la ejecucién oportuna del presupuesto
asignado.

Proyectar los conceptos juridicos y realizar las evaluaciones juridicas de las propuestas
presentadas, requeridas en la toma de decisiones dentro del marco contractual en la
celebracion de los contratos.

Adelantar los estudios y aprobacién de las garantias establecidas en los contratos la
Vicepresidencia Técnica, asi como estudiar y tramitar las solicitudes de cesién que
presenten los contratistas en los contratos, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Agencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato ne-
cesarias para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la na-
turaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion publica

Ofimatica

ISO 14000, ISO 9001

Informacion técnica de la industria petrolera.

Procesos técnicos y administrativos en E&P de hidrocarburos
Politica Petrolera Colombiana y estructura institucional
Sistema de Gestidn y Control y desarrollo administrativo.
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e Inglés Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

ciudadano

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario

Transparencia
Compromiso con
organizacion

y al

Liderazgo

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

Orden y calidad
Comunicacion
organizacional

provechamiento analitico
de conocimiento.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Veinticinco (25) meses
conocimiento en: Derecho y afines; Economia.

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.

de experiencia
profesional relacionada
con las funciones del
empleo
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2.11. GESTOR T1-11

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidn del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 11

No. de cargos en planta: 1

L Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones

Dependencia: Operaciones y Reservas

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Misional
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 implementacion y ejecucion 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 |a
informacion que ofrece la Vicepresidencia a las demds 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 informacion técnica allegada al area, realizando los ajustes y correctivos a que
haya lugar.

4. Identificar las compafiias obligadas a reportar la informacion sobre recursos y reservas de
hidrocarburos, verificando la calidad y oportunidad de la informacidn 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 informacion relacionada con puntos de medicion,
pozos y 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 legislacion
vigente.

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 desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Planeacion y andlisis 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

« Inglés técnico enfocado al sector de hidrocarburos

¢ Inglés Intermedio
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Orientacion a resultados Conocimiento del entorno

Orden vy calidad

ientacion suario al [Construccion de relaciones Ay
gzsggano il . fr?iciatille; 5 COMURIEAGN
Transparencia Aprendizaje continuo prganizacicnal
pere prencize] . Aprovechamiento analitico
Compromiso con la [Experticia profesional o
i 7 i " .. _|de conocimiento.
organizacion 'Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de |Veintidds (22) meses
conocimiento en Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines. de experiencia
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de especializacién en profesional relacionada
areas relacionadas con las funciones del empleo. con las funciones del
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. empleo
ALTERNATIVA

Cuarenta y seis (46)
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de | meses de experiencia

conocimiento en: Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines. profesional relacionada
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. con las funciones del
empleo
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2.12. ANALISTA T2-06

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cadigo: T2

Grado: 6

No. de cargos en planta: 5

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones, Reggll'as y
) Participaciones — Reservas y Operaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

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 programacion presupuestal del area, adelantando el seguimiento y emisidn
de alertas para establecer las acciones correctivas a que haya lugar.

2. Compilar la informacion de la ejecucién de las actividades establecidos en los proyectos
que se ejecutan en el area, elaborando los informes, reportes y estadisticas correspon-
dientes.

3. Realizar seguimiento y analisis a los indicadores de gestion definidos en el 4rea, asi
como llevar a cabo el reporte de los mismos a las dependencias y entidades que los re-
quieran 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. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la natura-
leza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Legislacion y regulacion del sector hidrocarburos

» Politica petrolera y de gas

e Presupuesto publico

» Inglés técnico enfocado al sector de hidrocarburos

» Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacidn a resultados | Conocimiento del entorno
Orientacion al usuario y al | Construccién de relaciones

Liderazgo

Orden y calidad
Comunicacion

ciudadano Iniciativa i
; ‘l . organizacional
Transparencia Aprendizaje continuo 2 his
" oo - Aprovechamiento analitico
Compromiso  con la | Experticia profesional g
il ) . g de conocimiento.
organizacion Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion
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VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Veinticuatro  (24) meses de
basico de conocimiento en Ingenieria de Minas, | experiencia profesional relacionada

Metalurgia y afines. con las funciones del empleo
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del ncleo
basico de conocimiento en Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Contaduria Publica.

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

No se requiere experiencia.

la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista
Cddigo: 12
Grado: 06
" Vicepresidencia Técnica-
repencenda; Gestion del Conocimiento
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones orientados a la adquisicion y analisis

de informacion geoldgica y geofisica con la metodologia de los sistemas petroliferos para la

evaluacion del potencial petrolifero de las cuencas sedimentarias del pais.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en 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 dreas de interés del sector de
hidrocarburos del pais, de acuerdo con las prioridades institucionales.

2. Buscar, clasificar, manejar y compilar informacion técnica geoldgica y geofisica para los
proyectos de la vicepresidencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos para el
suministro de informacion del EPIS.

3. Participar en el analisis de la presencia de los elementos y procesos de los sistemas
petroliferos de cada una cuencas sedimentarias de Colombia de acuerdo al proceso
establecido para generar ideas para proyectos de exploracién y produccién de
Hidrocarburos.

4. Participar en la emision de conceptos técnicos relacionados con asignacion de &reas,
seguimiento a la exploracion, seguimiento a la produccion, fiscalizacion de areas que
soporten el desarrollo de los contratos de E&P, de acuerdo con el procedimiento
establecido.
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5. 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 drea de desempefio del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de basicos de Geologia del petréleo

Conocimiento en ofimatica

Fundamentos de ISO 14000

Manejo del escenario y su expresion verbal

Conocer la geografia colombiana con perfeccion.

Contratacion publica

Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias
Liderazgo
Conocimiento del entorno

Orientacion a resultados

. 4 : Construccion de relaciones Orden i
Orientacion al usuarioy al | ;. Bi S yca!lgiad s
siidadans Iniciativa Comunicacion organizacional
. Aprendizaje continuo Planificacion y seguimiento

Transparencia ; . : .

. Trabajo en equipo y | Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la N Sy

colaboracion conocimiento.

organizacion - . =
g Creatividad e innovacion

Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del n(icleo bésico del | Veinticinco (25) meses
conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias | de experiencia

Naturales; Ingenieria civil y afines. profesional relacionada
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. con las funciones del
empleo
ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del ncleo basico del
conocimiento en: Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; 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.

Sin experiencia

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Analista

Caodigo: T2

Grado: 06

Dependendia: Vicepresidencia Té(,:nica'- G_estién de la
Informacion Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL
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Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la administracion de los recursos financieros, gestionando el desarrollo de los
procesos contables y financieros para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la
Vicepresidencia Técnica

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2

3.

Realizar la estructuracion y ajustes de CDPs requeridos por los planes, programas y pro-
yectos de la Vicepresidencia Técnica

Realizar la estructuracion y ajustes de RPs requeridos por los planes, programas y proyec-
tos de la Vicepresidencia Técnica

Realizar las gestiones para aprobar y radicar los CDPs y RPs requeridos por la Vicepresi-
dencia Técnica

Apoyar la supervision de los contratos de los planes, programas y proyectos de la Vicepre-
sidencia Técnica

. Apoyar la consolidacién de informacion financiera de la Vicepresidencia para reportes e

informes

. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-

sarias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propésito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos ofimatica.

Elaboracion de presupuestos y administracion financiera.
Fundamentos en ISO 14000 e ISO 9000

Gestion contable

Contratacion publica.

Conocimiento de organizacién y funcién del Estado.
Sistema de Gestion y control y desarrollo administrativo.
Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al

Liderazgo
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Iniciativa Orden y calidad

ciudadano Asrondizaie confinio Comunicacion organizacional
Transparencia prencizaj : Aprovechamiento analitico de
. Experticia profesional o
Compromiso con la . ; conocimiento.
- Trabajo en equipo vy

organizacion -

colaboracion

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico

del conocimiento en: Administracién; Ingenieria Industrial Veinticinco (25) meses de

i s Xperiencia rofesional
y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines; Ingenieria expet P A
civil y afines relacionada con las funciones
del empleo

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

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista
Caddigo: T2
Grado: 6
. Vicepresidencia Administrativa y Financiera —
Dependencia: Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar la informacion del proceso presupuestal y contable de la Agencia Nacional de Hidro-
carburos.

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.

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 pro-
cedimiento establecido.

Realizar el analisis y seguimiento periddico al registro de los libros auxiliares de contabili-
dad 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.

Participar en la estructuracion financiera de proyectos vy a las evaluaciones financieras de
los procesos de contratacién haciendo seguimiento al Plan de Contratacion para controlar
la ejecucién de acuerdo con lo programado e informando su estado de evolucidn.
Realizar seguimiento y analisis 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.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contabilidad Publica

Principios de presupuesto publico

Principios de Matematicas financieras

Ley 80, en lo concerniente a las habilitaciones financieras para la contratacion estatal
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Liderazgo

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Aprendizaje continuo

Orden y calidad

Comunicacién organizacional
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.
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Compromiso con la [Experticia profesional
organizacion Trabajo en equipo |

colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del | Veinticuatro (24) meses de
conocimiento en  Administracion; Contaduria  Publica; | experiencia profesional
Economia. relacionada con las
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. funciones del empleo
ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica del niicleo 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 en los casos reglamentados por la Ley.

No se requiere experiencia.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 6

Dependendia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera —
Talento Humano

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en ejecucion de los planes de administracion del talento humano procurando el
desarrollo profesional de los servidores en un clima organizacional adecuado

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en el levantamiento del diagndstico de las necesidades de los programas de
Capacitacion, Bienestar Social y Sistema de Gestidn 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 ejecucion dentro del marco normativo
vigente.

Proyectar actos administrativos de las diferentes situaciones administrativas para
gestionar su comunicacion e inclusién de forma oportuna dichas novedades y participar
en la revision de la némina 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
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Participar en la actualizacion 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 Nacidn.
Adelantar los tramites relacionados con el trdmite 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 razon 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, verificacién y actualizacion de la informacién de personal en las
entidades del Sistema General de Seguridad Social y en los softwares dispuesto por el
Departamento Administrativo de la Funcion 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 drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Publica.

Bienestar

Sistemas de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Inglés Basico.

VI. COMPTENCIAS COMPORTAMENTALES

Organizacion.

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al (Conocimiento del entrono Orden vy calidad
ciudadano Experticia profesional Comunicacion organizacional
Transparencia Construccion de relaciones Aprovechamiento analitico del
Compromiso con la Iniciativa conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia.

. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo

bésico de conocimiento en: Psicologia, Sociologia, | Veinticuatro (24) meses de
Trabajo Social y afines; Administracion; Ingenieria | experiencia profesional
Industrial y afines relacionada con las funciones
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la|del empleo

Ley.
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2.13. ANALISTA T2-05

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 5

No. de cargos en planta: 4

Dependencia:

Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos —
Seguimiento a Contratos en Exploracion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacién de la gerencia de seguimiento a contratos en exploracion,
garantizando que los datos relacionados con los contratos de hidrocarburos en periodo
exploratorio estan permanentemente actualizados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Verificar que la informacion relacionada con el seguimiento a los contratos de hidrocarbu-
ros suscritos por la ANH, en periodo exploratorio, se encuentre permanentemente actua-
lizada en los sistemas informacidn.

Solicitar a los funcionarios a cargo de la informacién la actualizacién relacionada con el
seguimiento a los contratos de hidrocarburos suscritos por la ANH, en periodo exploratorio,
en los sistemas.

Participar en la elaboracién de reportes, informes, estadisticas, presentaciones y demas
documentos que contenga la informacién sobre el estado de los contratos en etapa de
exploracion, requerida por las demds 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 necesa-
rias para el cumplimiento de la misién y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propasito principal y drea de desempefio del cargo.

Estructurar y 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 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 necesa-
rias para el cumplimiento de la misidn y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratos y Convenios de Hidrocarburos.

Actividades y Operaciones para la exploracion de hidrocarburos.

Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracién y produccion.
Generalidades de geologia del petrdleo y las cuencas sedimentarias de Colombia.
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plinario.
Inglés Basico

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
Constitucion Politica; Presupuesto Piblico; Derecho Administrativo y Cédigo Gnico disci-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Liderazgo
Orientacién a resultados Conocimiento del entorno Orden vy calidad
Orientacion al usuario y al | Construccidn de relaciones Comunicacion
ciudadano Iniciativa organizacional
Transparencia Aprendizaje continuo Aprovechamiento
Compromiso con la | Experticia profesional analitico de
organizacion Trabajo en equipo y colaboracién conocimiento.
Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de Dlecioeno (18) IERes
conocimiento en: Administracion; Economia; Derecho y afines; de .+ “SAPEENCa
profesional

Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines;
Ingenieria Industrial y afines.
. Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la ley.

relacionada con las
funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

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

Ingenieria Industrial y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la ley.

No
experiencia

requiere

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional

Denominacion del empleo:

Analista

Caodigo:

12

Grado:

5

Dependencia:

Vicepresidencia de

Seguimiento a Contratos en Produccion

Contratos de Hidrocarburos —

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y controlar la administracion de la informacién del area de seguimiento a contratos en
produccion, de tal forma que se cuente con datos consolidados para la generacién de informes,
reportes e indicadores de gestion en la periodicidad establecida institucionalmente, garantizando
la confiabilidad y oportunidad de la informacion.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar a los usuarios internos y externos en las consultas formuladas sobre los temas de
competencia del drea seguimiento a contratos en produccidn.

Controlar el proceso de atencion a las peticiones, quejas, reclamos e informacion relacionada
con el proceso de seguimiento a contratos en produccidn.

Verificar y controlar la actualizacién de las bases de datos y aplicativos necesarios para la
generacion de informes relacionados con el &rea 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.

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 éptima 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
explotacion y convenios E&E suscritos por la Agencia.

Proponer indicadores de gestion y reportes para el control y medicion del &rea seguimiento
a contratos en produccion.

Desempenar 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, pro-
posito principal y rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratos y Convenios de Hidrocarburos.

Operaciones de produccion

Bases de datos, hojas electronicas, 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

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados Orden y calidad

Transparencia
Orientacion al Usuario y la
Ciudadano

Experticia profesional
Conocimiento del Entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Comunicacion organizacional
Administracion de la
informacion

Compromiso Institucional Administracion de recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Dieciocho (18) meses
de experiencia
profesional relacionada
con las funciones del
empleo.

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.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista
Cddigo: T2
Grado: 05
Dependencia: Vice_gresidencia Técpica-

) Gestion del Conocimiento
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

I1. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la revision y andlisis de la informacidn técnica recibida como resultado de los
estudios e investigaciones geoldgicas o geofisicas, logrando la exposicion de nuevo
conocimiento para la disposicion del sector hidrocarburifero bajo pardmetros de
confidencialidad, calidad, efectividad, cumpliendo la legislacién y normatividad
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la existencia de la informacion técnica que reposa en el Banco de informacion
petrolera (BIP) y/o archivo técnico de la Agencia, cuando sea solicitada de forma interna
0 externa a la entidad como medida de calidad de acuerdo con el procedimiento y los
plazos establecidos.

2. Adoptar periddicamente la lista de precios para la venta de los servicios de informacién
técnica que se manejan para el Banco de Informacién Petrolera (BIP), de acuerdo con
las directrices de la Gerencia de Gestion de la Informacién Técnica.

3. Participar en la actualizacion del Manual de suministro de Informacién técnica en
cumplimiento de las directrices y necesidades institucionales seglin 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
gestion de Calidad y procedimientos, establecidos por la Agencia.

6. Participar en la administracién y la adecuada prestacion del servicio del Banco de Informa-
cion Petrolera (BIP), Cintoteca y Litoteca y/o archivo técnico de la Agencia de acuerdo con
el procedimiento establecido, con el fin de cumplir con las funciones del grupo de Gestién
de la informacién Técnica

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-

sarias para el cumplimiento de la misidn y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,

proposito principal y drea de desempefio del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimientos ofimatica.
ISO 14000 e ISO 9000
Gestion de informacion técnica
Conocimientos basicos de la industria del petrdleo.
Contratacion publica.
Conocimiento de organizacion y funcion del Estado.
Sistema de Gestion y control y desarrollo administrativo.
Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por nivel jerarquico | Propias ANH
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Liderazgo

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al Orden vy calidad

' ano el . Comunicacién organizacional
cluded . Aprendizaje continuo norg i
Transparencia Exoarticla profeslonal Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la P P conocimiento.

Trabajo en equipo vy

colaboracion

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico
del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; Administracion;
Economia; Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

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

ALTERNATIVA

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo bésico
del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; Administracion;
Economia; Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria Industrial 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.

organizacion

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada con las
funciones del empleo.

No se requiere Experiencia

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista
Cadigo: T2
Grado: 05
Dependencia: Oficina de Tecnologias de Informacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las actividades necesarias para sistematizar y automatizar los procesos vy
operaciones que responden a los requerimientos tecnoldgicos de los usuarios.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Part|C|par en el cumplimiento de las politicas de seguridad, integridad y acceso a la infor-
macion sistematizada de la Agencia, proteccién de archivos y de sistemas de informacion,
basados en los lineamientos de la Entidad.
2. Ejecutar actividades de control del flujo de informacién de la entidad tanto interna como
externa e identificar y gestionar las vulnerabilidades de los sistemas de informacién, ali-
neado a las directrices institucionales.
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3. Ejecutar la implementacion de los nuevos sistemas de informacion desde la fase de andlisis
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 delos mismos.

4. Participar en la emisién de conceptos técnicos requeridos para la adquisicidn y manteni-
miento de hardware y software relacionados con el procesamiento de informacién de la
Entidad.

5. Controlar el inventario de hardware y software de los equipos que utiliza la Agencia, man-
tener 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. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Gestion y seguimiento a proyectos.

e Recoleccién de informacion de mercado.

e Sistemas de informacion y telecomunicaciones (primer y segundo nivel).

e Protocolos de servicio al usuario final.

¢ Programacion.

» Sistemas de Gestion y Control, y Plan de Desarrollo Administrativo

e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia
Compromiso  con Ia
organizacion

Liderazgo

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo vy
colaboracion

Creatividad e innovacion

Orden y calidad

Comunicacion organizacional
Aprovechamiento analitico de
conocimiento.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Dieciocho (18) meses de
basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, experiencia profesional
Telematica y Afines. relacionada con las funciones del
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la | empleo.

Ley.
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2.14. ANALISTA T2-04

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cddigo: T2

Grado: 4

No. de cargos en planta: 3

Dependendia: VicepresiQeqcia de Contratos de Hidrocarp'uros
) — Seguimiento a Contratos en Produccion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

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 E&E a cargo del
area de seguimiento a contratos en produccion, para asegurar la calidad y oportunidad de la
informacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Administrar las bases de datos, software y aplicativos del area de seguimiento a contratos
en produccion, de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Administrar el acceso de los usurarios a los aplicativos, software y servidores del area de
seguimiento a contratos en produccion.

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 produccion.

4. 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
explotacion y convenios E&E y contratos de evaluacion técnica suscritos por la Agencia.

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 ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

6. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y visidn institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Contratos y Convenios de Hidrocarburos.

* Operaciones de produccion

» Bases de datos, hojas electronicas, procesador de textos

» Reglamentacion técnica en operaciones y actividades de exploracién y produccion.

» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacién a resultados Liderazgo Orden y calidad

Orientacién al usuario y al | Conocimiento del entorno | Comunicacién organizacional

ciudadano Construccion de relaciones | Aprovechamiento analitico de

Transparencia Iniciativa conocimiento.
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Compromiso con la | Aprendizaje continuo
organizacion Experticia profesional
Trabajo en equipo vy
colaboracion
Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de | Doce (12) meses de
conocimiento en: Administracion; Derecho y afines; Economia; | experiencia
Geologia, otros programas de Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y | profesional
afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria de | relacionada con las

Sistemas, Telemdtica y afines; Ingenieria Eléctrica y afines; | funciones del
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica. empleo.
2. Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la ley.
ALTERNATIVA

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

. . . L RN No se requiere
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica y afines; 9

Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica. Bxperienda
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.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista
Cddigo: T2
Grado: 04

Vicepresidencia de Promocién y Asignacion de

Dependendia: Areas — Promocion y Mercados
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Preparar toda la informacion requerida para cumplir con las estrategias definidas de Promocidn
y Asignacion de Areas. Administrar y controlar las bases de datos que permitan el seguimiento
y control de la informacién a cargo del 4rea y soportar la gestién en el procesamiento de la
informacién, andlisis y presentacién de informes que requieran las deméas areas organizacio-
nales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar y entregar en los formatos adecuados la informacién conceptual, econémica o de
gestion del rea de acuerdo a los requerimientos efectuados por su superior inmediato.
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2. Administrar la informacion de las bases de datos necesarias para la generacion de informes
relacionados con el seguimiento a los diferentes asuntos relacionados con el drea de ges-
tion.

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 fusion, escisidn, transformacion societaria y cambios de compo-
sicion accionaria de los contratistas.

Manejar los sistemas de informacion dispuestos para la gestion documental de la entidad.

Realizar el seguimiento a los procesos de promocion 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, pre-
sentaciones y demas informacion que indique los resultados o estado de su gestion.

7. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o e

e Regulacion del sector de hidrocarburos
« Contratacion Publica y Manual de Contratacion Misional vigente
¢ Dominio avanzado de ofimatica
e Redaccion escrita y buena ortografia
e Inglés Basico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
L|dera_zgt_) Orden vy calidad
Conocimiento del entorno Comunicacién
Orientacion a resultados Construccion de relaciones L
: 3 : i organizacional
Orientacion al wusuario y al | Iniciativa Planificacin
ciudadano Aprendizaje continuo —t y
. : " seguimiento
Transparencia Trabajo en equipo y Abrovecharmichits
Compromiso con la organizacion | colaboracion ar?alitico s
Creatividad e innovacion et b
Toma de decisiones ’

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina académica en areas de
conocimiento en: Administracion; Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Quimica y afines, Derecho y afines.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
1. Titulo profesional en disciplina académica en areas de
conocimiento en: Administracion; Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Quimica y afines, 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.

Doce (12) meses de
experiencia  profesional
relacionada con las
funciones del empleo.

No se requiere
Experiencia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista
Caddigo: T2
Grado: 04
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizadas las bases de datos del area para que permitan el seguimiento y control

de la informacidn, 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 a las
indicaciones recibidas, oportunamente.

2. Publicar de forma oportuna en el Sistema Electrdnico para la Contratacion Publica (SECOP),
las contrataciones directas y los contratos suscritos por la ANH, de acuerdo a los lineamien-
tos legales vigentes.

3. Proponer acciones encaminadas a la mejora de la prestacion de los servicios a su cargo
para el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos del area.

4. Elaborar y presentar para aprobacion del superior inmediato dentro de los términos esta-
blecidos, el informe Gestion 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 ges-
tion.

6. Adelantar los procesos contractuales que le sean encomendados de acuerdo con el orde-
namiento juridico superior.

7. Soportar el area en el procesamiento de la informacién, analisis y presentacion de informes
que requieran las demas areas organizacionales.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-

rias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,

proposito principal y drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimiento sobre Contratacion Estatal

L]
» Manejo basico de herramientas ofimatica (Word, Excel, Outlook, Power Point)
» Conocimiento sobre Administracion Publica
» Inglés Basico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Transparencia Experticia profesional Administracién de recursos
Orientacion al Usuario y la | Trabajo en Equipo y | Orden y Calidad
Ciudadano Colaboracion
Compromiso Institucional Creatividad e Innovacion
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en Derecho y afines;
Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones
del empleo
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2.15. TECNICO ASISTENCIAL 01-11

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01
Grado: 11
Cargos en planta 8
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Misional

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 consolidacion, 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.

. Contribuir con la revision y actualizacion de las Tablas de Retencién 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.

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.

Participar en la revision 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.

. Adelantar la distribucion, clasificacion 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.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la natura-
leza, proposito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Perfecto conocimiento en Ofimética

Ingles Basico

Administracion de documentacion, archivo y reasignacion
Conocimientos sobre auditorias de calidad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Experticia técnica Orden y calidad
Creatividad e innovacion Comunicacién organizacional
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Transparencia Trabajo en equipo vy | Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | colaboracion conocimiento.
organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional en: Administracién; | Tres (3) meses de experiencia
Gestion Publica, Contaduria Publica; Economia, Gestién vy | relacionada con las funciones
Administracién de Empresas. del empleo.
0 0
Aprobacion de dos afios de educacion superior en disciplinas | Doce  (12) meses  de
académicas de los nicleos basicos de conocimiento en: | experiencias relacionada con
Administracion; Contaduria Publica; Economia. las funciones del empleo

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico asistencial
Cddigo: 01

Grado: 11

Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y
Participaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Misional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo administrativo y técnico necesarias para responder por la

liquidacion de regalias, participaciones y derechos econémicos de la Agencia generados por la

explotacion de hidrocarburos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la consolidacion, digitalizacion y actualizacion de la informacién en las bases
de datos correspondiente a las liquidaciones mensuales de regalias, participaciones y
derechos economicos de la Agencia para comercializacion de voldmenes de crudo y gas.

2. Apoyar en las labores de soporte técnico necesarias para el recaudo y liquidacién 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 econémicos 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
liquidacion 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 retencién 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.

Dependencia:
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7. Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control, y de
Desarrollo Administrativo (PDA), la implementacion de los planes de mejoramiento
institucional e individual concertados con los organismos de control y superior respectivo.

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,

proposito principal y area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Informatica basica.

o Ley General de Regalias.
o Ley General de Presupuestos.
e Procesos y procedimientos de gestion publica.
o Sistemas de Gestion Documental
» Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
» Inglés Basico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Experticia técnica Orden y calidad
Orientacién al usuario y al ciudadano | Creatividad e innovacion | Comunicacion organizacional
Transparencia Trabajo en equipo y | Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la organizacion colaboracion conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en Administracion | Tres  (3) meses  de
Financiera o de Empresas o Empresarial; Gestion Plblica; | experiencia relacionada con
Administracion; Contabilidad Publica; Gestion y Administracion | las funciones del empleo

de Empresas.
0 0

Aprobacién de dos afios de educacion superior en disciplinas | Doce  (12) meses de
académicas de los nUlcleos basicos de conocimiento en: | experiencia relacionada con
Administracion; Contaduria Publica; Economia. las funciones del empleo

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01
Grado: 11
Dependencia: Vicepresidencia Ati_mini;trativa y Financiera -
Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Apoyo

II1. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la ejecucion de los planes, programas y proyectos financieros encaminados a la
prestacion eficaz de los servicios del area
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Revisar y actualizar las Tablas de Retencion Documental para la adecuada custodia y pre-
servacion de la informacion, adelantando revisiones periddicas a las mismas aplicando las
orientaciones expedidas por el archivo general de la nacién y directrices internas.

2. Revisar y actualizar los procesos y procedimientos en el sistema integral de gestion y control
de la Agencia y participar en el seguimiento y analisis de los indicadores de proceso para
identificar de manera oportuna las actividades que deban ajustadas aplicando las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

3. Distribuir y clasificar la correspondencia del area, aplicando las directrices institucionales
para garantizar su conservacion, respuesta oportuna, archivo y consulta de forma &gil y
oportuna

4. Levantar la informacidn requerida para la elaboracién 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.

5. Realizar el seguimiento a la gestion dada por el outsourcing financiero a las solicitudes de
informacion de los contratistas y funcionarios que lo soliciten, garantizando la respuesta
oportuna a los requerimientos.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Normas sobre administracion y manejo financiero de recursos estatales
¢ Nociones de Administracién publica
¢ Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
» Manejo basico de software de oficina (Word, Excel, PowerPoint y Correo Electrénico)
o Inglés Basico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al [Experticia técnica Orden vy calidad
ciudadano Creatividad e innovacion Comunicacion organizacional
Transparencia Trabajo en equipo y/Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la |colaboracion conocimiento.
organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion técnica en Administracion; Contaduria Plblica; | Tres (3) meses de
Economia. experiencia relacionada.
0 0

Aprobacion de dos (2) afios de educacion en disciplina académica [Doce (12) meses de
del nucleo basico del conocimiento Administracién, Contaduria|experiencia relacionada o
Publica, Economia, Ingenieria industrial y afines. laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Codigo: 01

Grado: i |

No. de cargos en planta: 8

Dependencia: Vicepresidenciq Admiqistrativa y Financiera -
i Administrativa (perfil 1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1I. AREA FUNCIONAL

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y tramitar la informacion 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 ejecucién oportuna en tiempo y
valor, asi como llevando el control de su vencimiento de acuerdo con el manual de contra-
tacion de la entidad.

Recolectar de la informacion requerida para la elaboracion de los estudios previos para la
adquisicion de bienes y servicios.

Apoyar en la preparacion de los procesos de baja, remates y traspaso de los bienes de
propiedad de la Agencia, atendiendo los procedimientos establecidos.

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 informacion de forma rapida y actualizada.
Preparar, controlar y supervisar la ejecucion del cronograma de actividades de manteni-
miento preventivo y correctivo de las sedes de la ANH que se requieran.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propésito principal y érea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Herramientas 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

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al

organizacion

Experticia técnica Orden y calidad

ciudadano L . N municacién organizacional

. Creatividad e innovacion Comun il Grganzack
Transparencia Trabaio el Satlbo v colabomREEaR Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la ) quipoy conocimiento.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion 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; Ingenieria Industrial.
0
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en
disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en

Tres (3) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
empleo

]
Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

Contaduria PUblica; Economia; Administracién; Ingenieria Epled
Industrial y Afines.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01
Grado: 11
Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera -

' Administrativa (perfil 2)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

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 administracién y gestion

de la informacion de la entidad
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las actividades de soporte administrativo y el control al cum-
plimiento de los contratos supervisados por el rea, garantizando su ejecucién oportuna en
tiempo y valor, asi como llevando el control de su vencimiento de acuerdo con el manual
de contratacion de la entidad.

2. Participar la recoleccion de la informacion requerida para la elaboracion de los estudios
previos y redaccion de estudios de sustentacion técnica ¥ economica para la adquisicion
de bienes y servicios, asi como participar en la consecucién de informacién requerida para
la elaboracidn de estudios y estadisticas que facilite la determinacién de planes, proyectos
y programas en el drea 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
recoleccion de la informacion de soporte de los trdmites de la misma, realizando el segui-
miento y control periddico conformidad con la reglamentacién expedida por el Ministerio
de Hacienda y Credito Publico y las disposiciones internas.

4. Part|C|pary contribuir en la administracién, mantenimiento, seguimiento, soporte, orienta-
cion, capacitacion y actualizacion de los aplicativos, software o demas plataformas infor-
maticas y tecnolégicas destinadas por la Agencia para el manejo de la Gestién Documental,
realizando el acompafiando a los usuarios, emitiendo las alertas y generando los informes
requeridos para garantizar la implementacidn del sistema y establecer acciones de mejora.
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5. Participar en la recoleccion de informacion y proyeccion de respuesta a los requerimientos
de las dependencias y drganos de control con el fin de que sean atendidos de forma opor-
tuna y de acuerdo con el procedimiento establecido.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo
7. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-

rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,

propésito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de bienes del estado

Inglés Basico

Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, Power Point)
Programa de gestion documental institucional

Procedimientos de contratacion y gestion publica
Sistemas de Gestion, Control y de Desarrollo Administrativo de la ANH.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia técnica
Creatividad e innovacion
Trabajo en equipo y colaboracion

Orden y calidad
Comunicacion
organizacional
Aprovechamiento analitico
de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Negocios Internacionales, Comercial y Financiera, Administracion: de
Empresas, de Negocios, Comercial y Financiera; Sistemas de

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional en Gestidn Financiera; Tres (3) meses de
Gestion Empresarial; Contaduria Publica; Contabilidad y Costos; lexperiencia  relacionada

con las funciones del
empleo

Informacién y Documentacion. 0
0] Doce (12) meses de
Aprobacion de dos (2) afios de educacidn superior en disciplina |experiencia  relacionada
académica del nuicleo basico de conocimiento en Contaduria Plblica; |con las funciones del
Economia; Administracion; Ingenieria Industrial y afines. empleo
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01
Grado: 11
£ Vicepresidencia Administrativa y Financiera -
Dependenca: Administrativa (perfil 3)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL

Apoyo
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III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica y operativa en el disefio, aplicacion, actualizacion, operacion,
implementacién y mantenimiento del proceso de gestion y archivo de la informacion de la entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

8.

Realizar la revision, clasificacion, distribucion de las solicitudes y requerimientos realizados
por las dependencias u organismos de control con el fin de procurar su atencion oportuna
atendiendo los plazos establecidos.

Participar elaboracion de los estudios previos para la contratacion y en la recoleccion de
informacion, necesaria para la elaboracion de los informes, estudios de conveniencia y opor-
tunidad, proyeccidn de respuestas a peticiones que en el ejercicio de sus funciones deba
presentar.

Llevar a cabo la depuracion y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental de la
entidad, asi como participar en la implementacion y administracion del sistema de gestion
documental de acuerdo con las disposiciones vigentes y las directrices del Archivo General
de la Nacion, 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 Gestion 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 garan-
tizando 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 misién y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propé-
sito principal y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, Power Point)

Programa de gestion documental institucional

Manejo de bienes del estado

Procedimientos de contratacion y gestion pablica

Sistemas de Gestion, Control y de Desarrollo Administrativo de la ANH.
Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacidn a resultados Orden y calidad
Orientacion al wusuario vy al [Experticia técnica Comunicacién

ciudadano Creatividad e innovacién organizacional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion |Aprovechamiento analitico
Compromiso con la organizacion de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica [ Experiencia
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Titulo de formacion técnica profesional en Administracion de
sistemas de informacion y documentacion; Archivo; Archivistica;
Gestion Empresarial; Administracion: de empresas, Comercial y

Tres (3) meses de experiencia
relacionada con las funciones

Financiera; Ciencias de la Informacion; Bibliotecologia. del empleo

0

(0]

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en disciplina [Doce  (12) meses de

académica del nlcleo basico de conocimiento en: Contaduria

experiencia relacionada con las

Publica; Economia; Administracion; Ingenieria Industrial y afines, funciones del empleo

Bibliotecologia y otras Ciencias Humanas.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cadigo: 01

Grado: 11

Dependencia: Vicepresidencia Administrativa y Financiera -
! Talento Humano — Perfil 1

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y administrativas que permitan la actualizacidn 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 revisién 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, comi-
siones, 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 actualizacion de la informacién de personal en las enti-
dades del Sistema General de Seguridad Social y en el Software dispuesto por el Departa-
mento Administrativo de la Funcion Publica y la Comisién Nacional del Servicio Civil, aten-
diendo 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 razén del cumplimiento de sus funciones, llevando a cabo
el seguimiento y control a la ejecucion 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 tabulacién de la informacion de las diferentes actividades del &rea,
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con el fin de posibilitar la toma oportuna de decisiones, de acuerdo con el procedimiento

establecido.

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, pro-
posito principal y drea de desempefio del cargo.

Sistema General de Carrera
Inglés Basico.

Manejo de Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, Power Point)
Normas sobre administracion de personal
Normas sobre salarios y Seguridad Social
Programa de gestion documental institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al

Experticia técnica

Orden y calidad
Comunicacion

ciudadano Creatividad e innovacion organizacional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion |Aprovechamiento  analitico
Compromiso con la organizacion de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en Administracion financiera
o de Empresas; Contabilidad sistematizada; Relaciones industriales;
Gestion Pablica; Administracion y Contaduria Publica.

0

Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior en _disciplina
académica del nucleo bésico de conocimiento en Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y afines.

Tres (3) meses de experien-
cia relacionada con las fun-
ciones del empleo.

0

Doce (12) meses de
experiencia relacionada con
las funciones del empleo

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Caddigo: 01

Grado: 11

Vicepresidencia Administrativa y Financiera -

Dependendia: Talento Humano — Perfil 2

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y administrativas que permitan el control y sequimiento, actualizacion
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 documentacion de la dependencia al ar-
chivo central de acuerdo con las tablas de retencién con el fin de facilitar su consulta de
forma agil y oportuna.
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. Verificar la adecuada conservacion, 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 Nacidn.

. 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 progra-
mas de Bienestar, capacitacion, salud y seguridad en el trabajo y demas actividades orien-
tadas al desarrollo del talento del personal de la entidad.

Participar en la recoleccién de la informacion y en la preparacion de informes, estadisticas
e indicadores requeridos para llevar a cabo el seguimiento al desarrollo de los planes, pro-
gramas Yy proyectos del drea, 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.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Manejo Basico de Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, Power Point)
» Conocimientos sobre programas de bienestar, capacitacion y salud y seguridad en el trabajo
en las entidades del estado.
e Programa de gestién documental institucional
e Estadistica basica
» Buena redaccion y ortografia
e Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH

Orientacion a resultados
Orientaciéon al usuario y al

Experticia técnica Qrden y callded

ciudadano Wi : i Comunicacion organizacional

. Creatividad e innovacion B g "
Transparencia Trabajo en equipo colaboracic’)nApmveCham'ento analitico de
Compromiso con la y conocimiento.

organizacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Hoja No. 219 de 228

Titulo de formacion técnica profesional en Administracion; Contabilidad
sistematizada; Relaciones industriales; Gestion publica; Administracion
y contabilidad publica; Administracion de Sistemas de Informacién y
documentacion; Archivo; Archivistica; Contaduria Plblica.

)

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina
académica del nlcleo basico de conocimiento en: Administracion;
Bibliotecologia y otras ciencias humanas, Psicologia, Sociologia, trabajo
social y afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines; Contaduria Plblica.

Tres (3) meses de expe-
riencia relacionada con
las funciones del empleo.
0

Doce (12) meses de

experiencia relacionada
con las funciones del
empleo
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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

Apoyo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y administrativas que requiera la dependencia para el proceso de
contratacién administrativa y misional, en procura del cumplimiento de los objetivos misionales a
través de la implementacion de los procesos y procedimientos del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

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.

Publicar los actos y contratos en los sistemas de informacion autorizados y legalmente consti-
tuidos para ello atendiendo los plazos y requisitos de ley.

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 sequimiento y
control diario de los tramites llegados a la dependencia y distribuidos por el jefe inmediato de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

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 parémetros meto-
doldgicos establecidos.

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 gestion documental.

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 desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Herramientas de Ofimatica

Conocimientos generales de procesos y procedimientos de gestion publica
Sistema de Gestion Documental Institucional

Redaccion y buena ortografia.

Inglés Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Hoja No. 220 de 228

Comunes

Por nivel jerarquico

Propias ANH

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al

Experticia técnica

Orden y calidad

ciudadano Creatividad e innovacion Comunicacién organizacional
Transparencia Trabajo en equipo vy | Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | colaboracion conocimiento.

organizacion
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional en Administracion | Tres  (03) meses de
Financiera o de Empresas; Contabilidad Sistematizada; | experiencia relacionada o

Secretariado Ejecutivo; Negocios Internacionales; Relaciones
Industriales; Comercio Exterior; Gestion Publica; Administracion
y Contabilidad Publica; Secretariado Ejecutivo, Bilinglie y de
Sistemas; Mercadeo y Publicidad; Informatica Secretarial.

0

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina
académica del nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
afines; Administracion; Contaduria Pdblica; Economia.

laboral, si acredita titulo de
formacion técnica profesional
0

Doce (12) meses de
experiencia  relacionad o
laboral, si acredita aprobacion
de dos (2) anos de educacion
superior.
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2.16. TECNICO ASISTENCIAL 01-10

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cddigo: 01

Grado: 10

No. de cargos en planta: 6

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
II1. 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

9. Elaborar archivos de trabajo de la dependencia en procesadores de texto, hojas de calculo
y presentaciones, utilizando los formatos establecidos.

10. 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.

11. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos a través de la utiliza-
cion del sistema de correspondencia y gestién documental establecido por la entidad.

12. Recibir y atender al plblico, personal o telefénicamente que requiera orientacién y sumi-
nistro de informacion del area de gestion y fijar las entrevistas que sean autorizadas por
el superior inmediato, de conformidad con los protocolos y procedimientos establecidos.

13. Ejecutar los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar el drea de gestion
atendiendo los tramites establecidos para citacién a reuniones, consecucion de equipos y
salas.

14. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo, directo-
rios y bases de datos, entre otros del rea de gestién que le sean asignados atendiendo
lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental de la Dependencia.

15. Elaborar y realizar el seguimiento a la agenda del superior inmediato, informandole opor-
tunamente acerca de los compromisos que deba atender procurando el correcto cumpli-
miento y atencion de la misma.

16. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la natura-
leza, propésito principal y érea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

5. Manejo intermedio de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e
Internet Explorer).
6. Técnicas de redaccion y presentacidn de informes y comunicaciones
7 Esquemas de archivo, clasificacion y gestion documental Atencidn al ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias
Orientacion a resultados Experticia técnica Experticia Técnica
Transparencia Creatividad e innovacion
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Orientacion al usuario y al [Trabajo en equipo y colaboracion
ciudadano

Trabajo en Equipo y

Colaboracion Creatividad
e
Innovacion

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en Administracion; Conta-
duria Publica; Gerencia de oficinas; Negocios internacionales; Se-
cretariado; Relaciones industriales; Comercio exterior; Secretariado
ejecutivo, bilinglie y de sistemas; Mercadeo y publicidad; Informa-
tica secretarial; Gestion y Proteccion Ambiental.

O

Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior en disciplinas
académicas de los nlcleos basicos de conocimiento en: Contaduria
Publica, Economia; Administracion; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y afines.

Nueve (9) meses de
experiencia relacionada o
laboral.
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2.17. TECNICO ASISTENCIAL 01-07

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Caodigo: 01

Grado: 07

No. de cargos en planta: 2

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Evaluacion y control

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 informacion reque-
rida y participar en la elaboracion de reportes e informes de la dependencia.

Apoyar la elaboracion, revision y actualizacion de los registros que soportan la gestién do-
cumental 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.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos a través de la utilizacién
del sistema de correspondencia y gestion documental establecido por la entidad.
Suministrar informacion, 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 ejecucion 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 pro-
cesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, utilizando los formatos establecidos
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Informes de seguimiento, control y evaluacion que elabora la Oficina de Control Interno
seglin normas vigentes

Roles de las Oficinas de Control Interno o Auditoria Interna

Manejo intermedio de los programas de ofimatica (Word, PowerPoint, Outlook (o similares)
y Navegadores de Internet)

Manejo avanzado de Excel (calculos y blsquedas con el uso de férmulas, elaboracién de
tablas dindmicas y graficos)
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e Técnicas de redaccion y presentacién de informes y comunicaciones
e Esquemas de archivo, clasificacion y gestion documental.
e Inglés Basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al | Experticia técnica Orden y calidad
ciudadano Creatividad e innovacion Comunicacion organizacional
Transparencia Trabajo en equipo y | Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | colaboracion conocimiento.
organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Diploma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cédigo: 01

Grado: 07

Dependencia: Vicepresidencia Administr’ativa y Financiera
- Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Estratégico
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte administrativo y técnico a través del desarrollo de actividades de apoyo y com-

plementarias a las tareas propias del area que le sean asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos a través de la utilizacidn
del sistema de correspondencia y gestion documental establecido por la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo, directorios
y bases de datos y participar en la revision y actualizacién de las Tablas de Retencidn
Documental del area para la adecuada custodia y preservacién de la informacién, adelan-
tando revisiones periddicas a las mismas aplicando las orientaciones expedidas por el ar-
chivo general de la nacién y directrices internas.

3. Elaborar los documentos en procesadores de texto, hojas de célculo, presentaciones que
requiera el area de gestion para el cumplimiento de su agenda de trabajo utilizando los
formatos establecidos.

4. Desarrollar y ejecutar los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar el area
de gestion atendiendo los tramites establecidos para citacion a reuniones, consecucién de
equipos y salas

5. Soportar la documentacién del Sistema Integrado de Gestién y Control, asi como revisar y
garantizar la actualizacion de los registros que soportan la gestién documental del sistema,
acorde con las tablas de retencién documental y la normalizacién de los procesos.
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6. Levantar la informacion requerida y participar en la elaboraciéon de reportes e informes
requeridos por las dreas o los entes de control utilizando las herramientas tecnoldgicas y
software destinados por la ANH para tal fin.

7. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesa-
rias para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza,
propdsito principal y drea 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

L ]
¢ Técnicas de presentacion de informes, cartas, memorandos, comunicados entre otros
e Estadistica basica
o Atencion al ciudadano
e Redaccion y buena ortografia
e Inglés Basico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al | Experticia técnica Orden y calidad
ciudadano Creatividad e innovacion | Comunicacion organizacional
Transparencia Trabajo en equipo vy | Aprovechamiento analitico de
Compromiso con la | colaboracion conocimiento.
organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Veinticuatro meses (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.

1. Diploma de Bachiller
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2.18. TECNICO ASISTENCIAL 01-05

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Asistencial
Caodigo: 01
Grado: 05
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Apoyo

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 sefiales de transito y las instrucciones que reciba
de su superior inmediato.

2. Adelantar el apoyo administrativo que requiera el area tales como apoyo a la gestion do-
cumental y archivo, entrega de documentos, blsqueda de informacion, entre otros.

3. Llevar y diligenciar las planillas de control de uso y mantenimiento del vehiculo de confor-
midad con las instrucciones recibidas desde el area encargada.

4. Guardar absoluta reserva de las conversaciones que escuche con ocasion del desempefio
de sus funciones.

5. 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 segu-
ridad del Jefe Inmediato y de quienes se movilicen en el vehiculo

6. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato nece-
sarias para el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza,
proposito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Normas de transito vigentes
¢ Conocimientos basicos de mecanica automotriz
e Manejo basico de Office
e Atencion al ciudadano.
» Inglés Basico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico Propias ANH
Orientacion a resultados Expeitics taaics Orden y calidad
Orientacion al usuario y al | —Por . " Comunicacion
" Creatividad e innovacion e
ciudadano Trabajo en  equipo organizacional
Transparencia crilibonsciGi y Aprovechamiento  analitico
Compromiso con la organizacion de conocimiento.

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia
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| 2. Diploma de bachiller. | Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o laboral |

ARTICULO SEGUNDO.- Todos los servidores vinculados a la ANH deben realizar seguimiento al
mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de Gestién y Control y al Plan de Desarrollo Ad-
ministrativo (PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos, procurando la
satisfaccion de las partes interesadas.

ARTICULO TERCERO.- Todos los servidores vinculados a la ANH deben participar, proponer y
desarrollar las actividades necesarias para atender de forma oportuna las solicitudes y requerimientos
de las entidades, los organismos de control, ciudadanos y partes interesadas.

ARTICULO CUARTO.- Todos los servidores vinculados a la ANH deben analizar, planear y proponer
las acciones necesarias para establecer el plan de mejoramiento institucional e individual con el fin de
implementar estrategias encaminadas al logro de las metas y los resultados esperados en el proceso
en que participa.

ARTICULO QUINTO.- Todos los servidores vinculados a la ANH deben participar, proponer y aplicar
las actividades que se implementen a nivel institucional relacionados con la conservacién del
ambiente y medidas de austeridad.

ARTICULO SEXTO.- Todos los servidores vinculados a la ANH deben poner en practica las normas,
controles, planes y programas divulgados para el control de los riesgos asociados al puesto de trabajo
y las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO SEPTIMO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacién, deroga la
Resolucion 258 de 2014 y las demas disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Bogota D.C., a los ' n 6 MAR. 2015

r ,

rnest{%Aick

President

Proyectaron: %ﬁ'a Cristina Tovar Pulecio — Yekny Mican Martinez
Reviso: Luz Stella Restrepo Henao - Lider Grupo Talento Humano
Revision Juridiga:  Nicolds Zapata Tobdn — Jefe Oficina Asesora Juridica

Vo. Bo. -, Luis Alejandro Davila Mojica - Vicepresidencia Administrativa y Financiera




