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EL PRESIDENTE DE LA AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBURQS — ANH
En ejercicio de las facultades legales que le confieren el articulo 8 del Decreto 509 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 437 del 20 de agosto de 2008, se adopté el Manual Especifico de Funcio-
nes y Competencia Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal de la Agencia Nacio-
nal de Hidrocarburos — ANH.

Que mediante Decreto nimero 4137 de 2011 se cambié la naturaleza juridica de la Agencia Nacional
de Hidrocarburos a la de Agencia Estatal del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y financiera,
adscrita al Ministerio de Minas y Energia.

Que mediante el Decreto 509 del 9 de marzo de 2012 se establecieron las funciones y requisitos ge-
nerales para los diferentes empleos publicos de la Agencia Estatales de Naturaleza Especial.

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

Que como consecuencia de la reestructuracion efectuada, se hace necesario la adecuacién de las
funciones de los distintos cargos de la planta de personal de la ANH.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

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, fijada por los
Decretos 766 y 1128 de 2012, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con crite-
rios de eficiencia, eficacia y efectividad, en orden de logro de la misién, objetivos y funciones que la
ley vy los reglamentos le sefialan a la ANH, asi:

Q@




ANH=

AGENCIA NACIONAL DE KIDROCARBURGS

Hoja No. 2 de 289

RESOLUCIONNo. 958 " PE 13 JuL. 2012

“Por ia 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”

ESTRUCTURA ORGANICA ANH

. ConsejoDirectivo

Presidente
i 5 .
| Oficina Asesora
Juridica
P | i
' Oficina de Control
Interno

Oficina Tecrologias _|

. dela Informacion

b e omind

[ [ [ | "
) . . . . . . Vicepresidencia
Vicepresidencia idendi . Vicepresidercia Vicepresidencia .

‘ Administrativa y \ﬁce%ec:m a _ Promocién y Contratos de Osgrgﬁggzs'
| e | foeindelres | Hdocabuos , puicpacenes

Fuente: Decreto 714 de 2012

MISION

La ANH es la autoridad encargada de promover el aprovechamiento dptimo y sostenible de los
recursos hidrocarburiferos del pais, administrandolos integralmente y armonizando los intereses de

la sociedad, el Estado y las empresas del sector.

VISION

Seremos reconocidos como una entidad modelo en el mundo por:

» Elconocimiento del potencial del subsuele colombiano y el logro de su aprovechamiento;
» la eficiencia y transparencia en la administracién de hidrocarburos y el trabajo conjunto con

la industria y la comunidad; y

» El profesionalismo de nuestro equipo, el alto nivel tecnolégico y la eficiencia y agilidad en

procesos clave.
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POLITICA DE CALIDAD

La ANH se compromete a administrar integralmente el recurso hidrocarburifero del pais, conociendo
el potencial del subsuelo y aprovecharlo éptimamente, con responsabilidad social y ambiental en
beneficio y satisfaccién de la comunidad, el estado, las empresas del sector y los inversionistas;
apoyada por un equipo humano ético, competitivo y comprometido con el desarrollo de procesos
eficaces, eficientes y efectivos que mejoran a través de su sistema de gestion.

OBIETIVO:

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

FUNCIONES GENERALES

De conformidad con el Articulo 3. Del Decreto 714 de 2012, son funciones de la Agencia Nacional de

Hidrocarburos, ANH, las siguientes:

1. Identificar y evaluar el potencial hidrocarburifero del pas.

2. Diseiiar, evaluar y promover la inversién en las actividades de exploracién y explotacion de los
recursos hidrocarburiferos, de acuerdo con las mejores practicas internacionales.

3. Disefar, promover, negociar, celebrar y administrar los contratos y convenios de exploracién y
explotacion de hidrocarburos de propiedad de la Nacién, con excepcion de los contratos de aso-
ciacion que celebré Ecopetrol hasta el 31 de diciembre de 2003, asi como hacer el seguimiento al
cumplimiento de todas las obligaciones previstas en los mismos.

4. Asignar las dreas para exploracién y/o explotacion con sujecion a las modalidades y tipos de con-
tratacion que la Agencia Nacional de Hidrocarburos, ANH, adopte para tal fin.

5. Apoyar al Ministerio de Minas y Energia en [a formulacion de la politica gubernamental en mate-
ria de hidrocarburos, en la elaboracidn de los planes sectoriales y en el cumplimiento de los res-
pectivos objetivos.

6. Estructurar los estudios e investigaciones en las dreas de geologia y geofisica para generar nuevo
conocimiento en las cuencas sedimentarias de Colombia con miras a planear y optimizar el apro-
vechamiento del recurso hidrocarburifero y generar interés exploratorio y de inversién.

7. Convenir, en los contratos de exploracién y explotacién, los términos y condiciones con sujecién
a los cuales las compaiiias contratistas adelantardn programas en beneficio de las comunidades
ubicadas en las areas de influencia de los correspondientes contratos.

8. Apoyar al Ministerio de Minas y Energia y demas autoridades competentes en los asuntos rela-
cionados con las comunidades, el medio ambiente y la seguridad en las dreas de influencia de los
proyectos hidrocarburiferos.

9. Fijar los precios de los hidrocarburos para efectos de la liquidacién de regalias.

10. Administrar la participacién de! Estado, en especie o en dinero, de los volimenes de hidrocarbu-
ros que le correspondan en los contratos y convenios de exploracién y explotacién, y demds con-
tratos suscritos o que suscriba la Agencia, incluyendo las regalias, en desarrollo de lo cual podra
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

disponer de dicha participacién mediante la celebracion de contratos u operaciones de cualquier
naturaleza.

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

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

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

Fijar los volimenes de produccion de petrdleo de concesidn que los explotadores deben vender
para la refinacién interna.

Fijar el precio al cual se debe vender el petrdleo crudo de concesién destinado a la refinacion
interna para el procesamiento o utilizacion en el pafs, y el gas natural que se utilice efectivamen-
te como materia prima en procesos industriales petroquimicos cuando sea del caso.

Administrar y disponer de los bienes muebles e inmuebles que pasen al Estado por finalizacion
de contratos y convenios de exploracion y explotacién, o por reversion de concesiones vigentes,
con excepcién de los contratos de asociacion que celebré Ecopetrol hasta el 31 de diciembre de
2003.

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

Fijar los precios de exportacion de petréleo crudo para efectos fiscales y cambiarios.

Dirigir y coordinar lo relacionado con las liquidaciones por concepto del canon superficiario co-
rrespondiente a los contratos de concesidn.

Verificar las especificaciones y destinacién del material importado en el subsector de hidrocarbu-
ros para efectos de aplicar las exenciones previstas en el Codigo de Petréleos o normas que lo
modifiquen o adicionen.

Supervisar las especificaciones y destinacién del material importado en el subsector de hidrocar-
buros para efectos de aplicar las exenciones previstas en el Cédigo de Petréleos o normas que lo
modifiquen o adicionen.

Ejercer las demas actividades relacionadas con la administracién de los recursos hidrocarburife-
ros de propiedad de la Nacion.

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

Parégrafo. Las funciones relacionadas con la administracién de la informacién técnica y geoldgica de
hidrocarburos y del Banco de Informacion Petrolera, BIP, la seguird ejerciendo la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, ANH, hasta tanto se entregue la totalidad de 1a informacion y los sistemas al Servicio
Geoldgico Colombiano.
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PLANTA DEL DESPACHO PRESIDENTE DE LA AGENCIA

W, *  MANUALESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 7 - v 1 i i
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: "~ Presidente de Agencia

Cadigo: Ei

Grado: 8

No. de cargos: 1

Dependencia: Presidencia

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Minas y Energia
CPRESIDENCIA 7 . i R

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Dirigir, orientar, coordinar, vigilar y supervisar el desarrollo y ejecucion de las funcicnes a cargo de la
Agencia.

Dirigir las actividades administrativas, financieras y presupuestales requeridas para el desarrollo de la
misién de la Agencia.

Ejercer la representacion legal de la Agencia.

Ejercer la facultad nominadora, con excepcion de los que corresponda a otra autoridad.

Dirigir y promover la formulacion de los planes, programas y proyectos relacionados con el cumpli-
miento de las funciones de la Agencia.

Apoyar al Ministerio de Minas y Energia y demds autoridades competentes en los asuntos relacionados
con las comunidades, el medio ambiente y la seguridad en las 4reas de influencia de los proyectos
hidrocarburiferos.

Adoptar las reglas y directrices internas necesarias para el funcionamiento y prestacion de los servicios
de la Agencia, de conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

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

Ejecutar y evaluar las estrategias de promocién nacional e internacional de la exploracién y explota-
cion de hidrocarburos.

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

Apoyar a la Unidad de Planeacion Minero Energética en la preparacion de estudios e investigaciones
que permitan establecer los requerimientos de oferta y demanda de los hidrocarburos.

Preparar y presentar para aprobacién al Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto de la Agen-
cia y las modificaciones al presupuesto aprobado, con sujecidn a las normas sobre la materia.
Distribuir los empleos de la planta de personal de acuerdo con la organizacién interna y las necesida-
des del servicio.

Distribuir entre las diferentes dependencias de la Agencia las funciones y competencias que la Ley le
otorgue a la entidad, cuando las mismas no estén asignadas expresamente a una de ellas.
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15. Crear y organizar con caracter permanente o transitorio comités y grupos internos de trabajo.

16. Ordenar los gastos y celebrar los contratos de la Agencia que se requieran para el cumplimiento de sus
funciones.

17. Celebrar los contratos de exploracion y explotacién de hidrocarburos.

18. Administrar y disponer de los bienes muebles e inmuebles que pasen al Estado por terminacién de los
contratos y convenios de exploracion y explotacion suscritos o que suscriba la Agencia Naciona! de
Hidrocarburos, o por reversion de concesiones vigentes.

19. Presentar al Consejo Directivo, con la periodicidad que éste determine, los informes sobre el cumpli-
miento de las funciones a cargo de la Agencia y las propuestas para el mejor desempefio de las mis-
mas.

20. Convocar al Consejo Directivo y asistir a sus reuniones ordinarias y extraordinarias.

21. Implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gesti6n institucional de la Agencia.

22. Ejercer la funcién de control interno disciplinario en los términos de la Ley.

23. Las demas que se le asignen.

1IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las funciones a cargo de la Agencia se desarrollan y ejecutan segin la normatividad vigente y los pro-
cedimientos establecidos por la entidad.

2. las actividades administrativas, financieras y presupuestales para el desarrollo de la misién de la Agen-
cia se ejecutan de acuerdo con lo planeado y bajo lo establecido en la normatividad vigente.

3. La representacion legal y la facultad nominadora de la Agencia es ejercida por el Presidente, de acuer-
do con la normatividad vigente.

4.  Los planes, programas y proyectos responden a las metas planteadas para la entidad y cumplen con los
parametros establecidos.

5. Lla Agencia Nacional de Hidrocarburos apoya oportunamente el Ministerio de Minas y Energia en asun-
tos relacionados con las comunidades, el medio ambiente y ia seguridad en las dreas de infiuencia de
los proyectos hidrocarburiferos de acuerdo con las responsabilidades establecidas.

6. Las politicas y directrices internas para el funcionamiento de la Agencia son adoptadas de acuerdo con
lo establecido en la normatividad vigente.

7. La Resolucion que fija los precios de los hidrocarburos para efectos de la liquidacion de regalias est3
técnicamente sustentada y actualizada con los pardmetros establecidos en la normatividad vigente.

8. laestrategia de promocidn nacional e internacional para la exploracién y explotacién de hidrocarburos
responde a las metas trazadas por la Agencia.

9. Llas propuestas presentadas al Consejo Directivo sobre medidas encaminadas a garantizar el abasteci-
miento de la demanda nacional de hidrocarburos, se encuentran técnicamente soportados y respon-
den a las necesidades identificadas para la Nacién.

10. La ANH apoya la Unidad de Planeacién Minero Energética- UPME de manera oportuna en la prepara-
cion de estudios e investigaciones que permitan establecer la oferta y demanda de los hidrocarburos.

11. Elanteproyecto de presupuesto de la Agencia y las modificaciones al presupuesto aprobado se presen-
tan oportunamente al Consejo Directivo de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

12. La planta de personal de la Agencia estd distribuida de acuerdo con los lineamientos de la organizacion
interna y responde a las necesidades de servicio.

13. Los procesos de seleccién y desvinculacién de personal se realizan de acuerdo con los pardmetros es-
tablecidos en la normatividad vigente.

14. Las capacidades organizacionales se configuran y administran y de acuerdo con las necesidades de la

Agencia.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Los contratos que celebra la Agencia son suscritos acorde con lo establecido en la normatividad vigen-
te.

Todos los contratos de exploracion y explotacion de hidrocarburos cumplen con las normatividad vi-
gente, los pardmetros y lineamientos de la Agencia.

Los bienes muebles e inmuebles que pasan al Estado por terminacién de contratos de exploracién y
explotacidn o por reversién de concesiones son administrados acorde con la normatividad vigente.

Los informes requeridos por el Consejo Directivo, el Ministerio de Minas y Energia, el Gobierno Nacio-
naly las entidades de seguimiento y control, son entregados oportunamente y con los pardmetros de
calidad exigidos.

Las reuniones de Consejo Directivo son previamente convocadas por el Presidente de la Agencia quien
participa en las sesiones ordinarias y extraordinarias.

La Agencia cuenta con el sistema de gestion y control implementado y de manera permanente se pro-
cura su mantenimiento y mejoramiento acorde con las normas y legislacién vigente.

La Agencia ejerce el control interno disciplinario acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Alta Gerencia

Planeacion Estratégica
Desarrollo del Talento Humano
Administracién Publica

A

Dominio del idioma inglés

Negociacion para agregar valor a los organizaciones

VL REQUISITOS.DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Petroleos,
Ingenieria Industrial, Ingenieria  Ambiental,
Ingenieria  Catastral y Geodesia, Ingenieria
Geoldgica, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Civil,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecénica, Ingenierfa
Quimica, Geologia, Geociencias, Derecho, Economia,
Economia y Negocios Internacionales,
Administracion de Empresas, Administracidn
Pablica, Administracion del Medio Ambiente y de
los Recursos Naturales, Administracién, Finanzas y
Comercio Exterior, Refaciones Internacionales,
Negocios Internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y Gobierno, Ciencia
Politica, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y
Ciencias  Sociales, Gobierno y  Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o
especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada, si acredita Titulo de
posgrado en la modalidad de maestria; o

Noventa vy seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada, si acredita Titulo de
posgrado en la modalidad de especializacidn.

Equivalencias
Se observarad lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

R s 7 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES § - ML i 11T
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacidn del empleo: Gerente de Proyectos o Funcional

Codigo: G2

Grado: _ 10

No. de cargos: 10

Dependencia: Despacho del Presidente de la Agencia

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ASUNTOS LEGALES Y CONTRATACION

Dirigir, coordinar y orientar las actividades necesarias para el adecuado cumplimiento del marco juridico de
la Agencia; asesorar y acompafiar al Presidente en los asuntos de mayor importancia legal que éste le
encomiende. Podrd por iniciativa propia asumir el estudio y resolucién de cualquier asunto, en razén de la
importancia que tenga para el cumplimiento de los objetivos misionales de la Agencia.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Dirigir, asesorar y asegurar integralmente los planes, programas, proyectos y demds gestiones necesarias
para generar un nuevo conocimiento geoldgico en Colombia con alta calidad técnica y financiera, bajo los
parametros de confidencialidad, cooperacién, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacion y
normatividad.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Dirigir, asesorar y asegurar la custodia y el control de la informacién técnica existente y que a futuro se
adquiera en el pais, para su preservacion, integralidad y utilizacién, con el fin de que sirva de materia prima
para los procesos de exploracidn y explotacién de hidrocarburos con alta calidad técnica y financiera, bajo
los parametros de confidencialidad, cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacion y
normatividad.

PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

Asesorar, dirigir, orientar y coordinar los procesos de promocion y asignacion de areas en procura de
cumplir con los programas exploratorios, inversiones, derechos econémicos, y demds conceptos que sean
objeto de evaluacidn o negociacién. Asi mismo atender la coordinacién y evaluacién de las solicitudes de
cesion 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
coordinacion de solicitudes de fusién, escision, transformacién societaria y cambios de composicién
accionaria de los contratistas.
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SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Asesorar, dirigir y orientar la administracion y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de los
contratos y convenios de exploracion y produccidn que se encuentren en periodo exploratorio y de los
contratos de evaluacién técnica, suscrites por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, de manera que
cumplan con lo estipulado en las clausulas contractuales.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Asesorar, dirigir y orientar la administracion y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de los
contratos y convenios de exploracién y produccién que se encuentren en periodo de produccién, suscritos
por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, de manera que cumplan con lo estipulado en las clausulas
contractuales

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

Asesorar, dirigir y orientar la administracion y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos
ambientales y sociales de los contratos y convenios de exploraciéon y produccién y de los contratos de
evaluacién técnica, suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en cumplimiento de los
requerimientos legales vigentes con miras a que el desarrollo del sector de hidrocarburos sea ambiental y
socialmente sostenible.

RESERVAS Y OPERACIONES

Dirigir, asesorar y coordinar los procesos de evaluacién y fiscalizacién de la oferta de hidrocarburos a nivel
nacional para proponer las acciones, planes, programas y/o estrategias, que sean necesarias, para
promover la autosuficiencia de estos recursos naturales no renovables.

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Dirigir, orientar y supervisar la implementacion de metodologias, procedimientos y mecanismos necesarios
para una administracién eficiente de los recursos generados por regalias y compensaciones, desde su
recaudo hasta la transferencia de los mismos, asi como de aquellos recursos que se generen por concepto
de los derechos econdmicos y participaciones de la ANH en los contratos de explotacidon de hidrocarburos.

PLANEACION

Dirigir, orientar y soportar la estructuracion, el seguimiento y control del proceso de planeacién de [a
Agencia y la coordinacién en la formulacidn y ejecucién de sus planes, programas y proyectos en
cumplimiento de las politicas y planes sectoriales y de conformidad con el Pfan Nacional de Desarrollo. Asi
mismo garantizar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ASUNTOS LEGALES Y CONTRATACION

1. Coordinar y articular la ejecucion de las directrices de la Presidencia de la ANH y la Oficina Asesora
Juridica e informar sobre el avance y resultados.

2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.

3. Informar a la Presidencia sobre el funcionamiento y la gestién integral en los aspectos legales de la
Agencia.

4. Asesorar a la Presidencia en los aspectos juridicos que le sean encomendados, de manera integral y
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10.

11.
12.

13,
14.

eficiente, con miras a cumplir con el marco juridico que le corresponda a la entidad.

Supervisar por iniciativa propia cualquier asunto en los que determine necesaria su intervencion rela-
cionado con el cumplimiento de la normatividad por parte de la ANH.

Asesorar y dar soporte a las dependencias en los aspectos legales que tengan relacién con las funcio-
nes de la ANH y que le sean encomendados por la Presidencia.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Agencia en los procesos que sea designado por la presi-
dencia.

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

Disefiar, implementar y hacer seguimiento a las acciones y mecanismos necesarios para establecer el
adecuado cumplimiento de la normatividad por parte de la Agencia.

Asistir a la Presidencia en la elaboracidn de los proyectos de cualguier tipo de regulacién que tengan
relacién con las funciones de la ANH de acuerdo con la designacién que se le haga.

Asesorar a la Presidencia en la estrategia juridica y el manejo del riesgo legal de la Agencia.

Responder los requerimientos de contenido juridico relacionados con las funciones de 1a ANH y que se
le encomienden o que decida acoger.

Supervisar los mecanismos y canales de informacion para la divulgacién de la normatividad vigente.
Proponer cambios y ajustes al funcionamiento del 4rea juridica y de contratacian de la Agencia.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.

10.

11.

12.

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

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacidn y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestion.

Asesorar y aconsejar a la alta direccién de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional en la formulacién,
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 adopcién, la ejecucién y el control de los programas propios
del organismo.

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

Coordinar la identificacién, integracion y evaluacion de la informacion técnica existente, disponible y la
que se adquiera en un futuro.

Coordinar la ejecucidn de los estudios e investigaciones que posibiliten identificar, evaluar y actualizar
el potencial de hidrocarburos del pais.

Definir y estructurar los programas exploratorios y la divulgacidn de las dreas de interés a ser promo-
cionadas por la Agencia con miras a cumplir con los objetivos propuestos por la entidad.

Dirigir y hacer seguimiento técnico a los proyectos geoldgicos y geofisicos adelantados por la Agencia
con miras al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Asegurar la elaboracién de rondas técnicas y de negocios para promover la exploracién en areas es-
pecificas del territorio colombiano.

Disefiar y establecer los parametros para las presentaciones técnicas a la industria en Colombia y en el
exterior.

Presentar y proponer la estructuracidon de las opciones y oportunidades exploratorias para atraer el
capital de riesgo con miras a la generacion de nuevo conocimiento geoldgico del subsuelo colombiano.
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13.

14,

15.

16.

Coordinar la estructuracion y desarrollo técnico de los proyectos de inversién, asegurando su oportu-
na ejecucion, para cumplir con los objetivos de la Agencia.

Establecer los recursos para los proyectos ejecutados de acuerdo con la estructuraciéon de los mismos
asegurando que sean suficientes para que sean levados a cabo segun lo planeado.

Participar en la elaboracion y consolidacion de términos de referencia con miras a que estos respon-
dan con los lineamientos establecidos por la Agencia.

Asesorar al Vicepresidente Técnico en las gestiones y procesos necesarios para planear, definir, ejecu-
tar y verificar el presupuesto de inversion del drea, con miras a optimizar recursos y tiempos, mejorar
la productividad y disminuir los riesgos en la ejecucién de proyectos.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1.

10.

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

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestion.

Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacion y ejecucién de las politicas y
planes generales de la entidad.

Dirigir, controlar y efectuar seguimiento a la preservacidn, confidencialidad e integralidad de la infor-
macion técnica de exploracién y produccion de hidrocarburos existente y la gue se adquiera en el futu-
ro en el pais y asegurar su utilizacién como materia prima de los procesos de exploracién y explotacién
de hidrocarburos.

Dirigir y garantizar el adecuado contro! de la administracién y prestacién de servicios del BIP (Banco de
Informacién Petrolera), la Cintoteca y la Litoteca Nacional, con el fin de cumplir los niveles de servicio
establecidos por el area.

Gestionar y efectuar seguimiento al desarrollo de mecanismos para la integracién del manual de en-
trega de informacién del BIP.

Proponer y coordinar las estrategias comerciales para promocionar el Banco de Informacién Petrolera
(Informacidén Técnica), con miras a cumplir con los objetivos de la Agencia.

Atender y asesorar a potenciales inversionistas y operadoras en todos los temas relacionados con los
servicios que presta el BIP cuando se le requiera.

Coordinar y administrar el Sistema de Informacién Cartogréfica con el fin de soportar las actividades
de administracién de los recursos hidrocarburiferos de la Nacion.

Orientar la preparacion y presentar informes sobre la gestidn realizada en la administracién del BIP, |a
Litoteca Nacional y Cintoteca de manera que la alta direccion pueda hacer seguimiento a la gestidn
realizada en estos temas.

PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

1.

Coordinar y articular la ejecucion de las directrices de la Presidencia con su &rea de gestién e informar
sobre el avance vy resultados.

Apovyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacidn y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestién.

Dirigir la estructuracion y puesta en marcha de estudios e investigaciones que contribuyan a conocer
las tendencias mundiales dei sector hidrocarburos, conocimiento de las mejores précticas de la indus-
tria, asi como identificar inversionistas en los mercados potenciales internos y externos.

Coordinar todas las actividades requeridas para identificar las oportunidades de inversién en el pafs,
las ventajas comparativas y demas informacion para ser usada en la promocién de la exploracion y ex-
plotacion de hidrocarburos para competir en el mercado mundial.




ANHs

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS Hoja No. 13 de 289

RESOLUCIONNo. 2 58 + pE: § 3 JUL. 2012

“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.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1.

Disefiar, coordinar y evaluar la implementaci6n de las estrategias de promocién nacional e internacio-
nal de la exploracion y explotacién de hidrocarburos en el pais.

Disefiar y hacer uso de los instrumentos necesarios para promover la inversién en las actividades de
exploracién y explotacion de acuerdo con las mejores practicas internacionales y las dreas para la ex-
ploracién y explotacidn.

Disefiar y orientar la implementacién y ejecucion del plan de promocién y mercadeo nacional e inter-
nacional, con miras a cumplir con los objetivos planteados por la Agencia y atraer inversion a la misma.
Gestionar procesos de comunicacién con los inversionistas potenciales y otros interesados del sector,
para facilitar los procesos de inversion

Estructurar, evaluar y desarrollar oportunidades de negocios especiales para contribuir al desarrollo
del sector de hidrocarburos y de la Agencia.

Presentar los informes sobre la gestion desarrollada en la ejecucién de los planes de promociéon y mer-
cadeo de la Agencia

Representar a la Agencia en los eventos, ferias y demds que sean importantes para dar a conocer al
pais como destino importante para atraer recursos destinados al sector, a través de Ia divulgacién de
las oportunidades de inversidn y de las ventajas comparativas.

Definir y gestionar los mecanismos para hacer seguimiento a la relacién con los inversionistas y otros
interesados de! sector de hidrocarburos, identificando oportunidades de inversion, garantizando un
adecuado asesoramiento y facilitando el proceso de inversion.

Gestionar y conceptuar en los procesos de asignacion de dreas para la exploracion y produccion y de
evaluacion técnica de hidrocarburos, buscando los programas exploratorios, inversiones, derechos
economicos, y demas conceptos que sean objeto de evaluacién o negaciacién, segun el caso, mds ade-
cuados para la entidad, conforme al respectivo reglamento y normatividad aplicable

Gestionar la evaluacion y negociacién y dar concepto respecto del programa exploratorio de ias pro-
puestas presentadas para la asignacion de dreas destinadas a actividades de exploracién y produccion
de hidrocarburos conforme a los criterios establecidos por la ANH y el reglamento respectivo.
Gestionar con las autoridades competentes todos los aspectos relacionados con las areas que se ofre-
ceran en los procesos de asignacion de areas.

Coordinar la evaluacion y dar conceptos sobre las solicitudes de cesidn de intereses, derechos y obli-
gaciones de los contratos de exploracién y produccién de hidrocarburos y de evaluacién técnica.
Coordinar el tramite de revision de los procesos de cambio de composicién accionaria y transforma-
cion societaria de los contratistas de exploracién y produccién y de evaluacién técnica de hidrocarbu-
ros, conforme a los criterios establecidos por la Agencia.

Proponer los cambios o ajustes al proceso de asignacién de dreas para el desarrollo de actividades de
exploracién y produccion de hidrocarburos.

Preparar y presentar informes sobre las labores desarrolladas en los procesos de asignacion de areas
con la oportunidad y periodicidad exigidas con el fin de que la alta direccién pueda hacer seguimiento
a las acciones realizadas.

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

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.

Asesorar, dirigir, conceptuar, gestionar y coordinar las actividades relacionadas con la administracién \
el seguimiento a los contratos y convenios de exploracién y produccién de hidrocarburos que se en-
cuentran en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacidn técnica, con miras a asegurar su co-
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

1e.

rrecto y efectivo cumplimiento.

Conceptuar y recomendar las modificaciones de los contratos y convenios de exploracién y produccion
en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacién técnica.

Conceptuar y documentar los casos de incumplimiento de los compromisos contractuales en periodo
exploratorio.

Conceptuar y documentar las sanciones por incumplimiento de las obligaciones contractuales en pe-
riodo exploratorio.

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 exploracion y produccién de hidro-
carburos. y de los contratos de evaluacidn técnica.

Mantener actualizada la informacion sobre el estado de los contratos y convenios de exploracion y
produccién de hidrocarburos en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacién técnica en pro-
cura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

Coordinar, asegurar y conceptuar, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, respecto de las solicitu-
des de los contratistas con relacién a los cambios en los programas exploratorios minimos, programas
en las fases de exploracién, entre otros, de los contratos y convenios de exploracién y produccién y de
los contratos de evaluacion técnica.

Aprobar las garantias presentadas por el contratista de acuerdo con lo establecido en las clausulas de
los contratos y convenios de exploracion y produccién en periodo exploratorio y de los contratos de
evaluacidn técnica.

Brindar a la Vicepresidencia de Operaciones la informacién requerida para efecto de llevar a cabo la
liquidacion y cobro de los derechos econdmicos pactados en los contratos y convenios de exploracién
y produccion y de los contratos de evaluacién técnica.

Brindar la informacion y el apoyo requerido para gestionar las solicitudes de cesiones de intereses de
los contratos y convenios de exploracién y produccion.

Aprobar y presentar los informes sobre los avances realizados en los contratos y convenios de explo-
racion y produccién que se encuentren en periodo de exploracién, asi como de las gestiones adelanta-
das por el drea para realizar seguimiento a estos contratos.

Proponer las metas de la actividad exploratoria del sector hidracarburos en el marco de los contratos y
convenios de exploracion y produccion de hidrocarburos y de los contratos de evaluacién técnica.
Conceptuar con respecto a las solicitudes de los contratistas con respecto a cambios en los programas
exploratorios minimos, programas en las fases de exploracion, entre otros, de los contratos y conve-
nios de exploracién y produccidn y de evaluacién técnica

Coordinar y aprobar los conceptos sobre los tramites adelantados para la liquidacion de los contratos
de exploracién y produccién, estudios de evaluacion técnica y convenios de exploracidn y produccién.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1.

Coordinary articular la ejecucion de las directrices de la Presidencia con su &rea de gestion e informar
sobre el avance y resultados.

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestién.

Asesorar, conceptuar, dirigir, gestionar y coordinar las actividades relacionadas con la administracion y
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de explora-
cion y produccién, suscritos por la ANH, que se encuentren en cualquiera de las etapas de produccion,
con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

Conceptuar, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, sobre la delimitacién de las areas de evalua-
cién y de produccion de los nuevos campos de hidrocarburos descubiertos en el pais.
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5. Mantener actualizada la informacion sobre el estado de los contratos y convenios de exploracién y
produccion de hidrocarburos en procura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el cum-
plimiento de los mismos.

6. Coordinar el trémite y dar concepto, con el apoyo de las demds areas de la ANH, segun corresponda,
respecto de las solicitudes de los contratistas en relacion con los avisos de descubrimiento, programas
de evaluacidn, planes de explotacion o desarrollo, programas de trabajo de explotacién, modificacio-
nes de dreas de evaluacion y/o explotacion, entre otros, de los contratos y convenios de exploracién y
produccién suscritos por la ANH.

7. Conceptuar y documentar los casos de incumplimiento de los compromisos contractuales en periodo
exploratorio.

8. Conceptuar y documentar las sanciones por incumplimiento de las obligaciones contractuales en pe-
riodo exploratorio.

9. Aprobar las garantias correspondientes a la etapa de produccién y fondos de abandono, presentados
por el contratista, de acuerdo con lo establecido en las cldusulas de los contratos y convenios de ex-
ploracién y produccién, previo concepto de la Oficina Asesora Juridica.

10. Brindar la informacién y el apoyo requerido para gestionar las solicitudes de cesiones de intereses de
los contratos y convenios de exploracién y produccion.

11. Informar a las dreas competentes, los volumenes de produccién de hidrocarburos para efecto de la
liguidacion y cobro de los derechos econémicos pactados en los contratos y convenios de exploracién
y produccion.

12. Presentar los informes sobre los avances realizados en los contratos y convenios de exploracién y pro-
duccion que se encuentren en etapa de produccién, asi como de las gestiones adelantadas por el 4rea
para realizar seguimiento a estos contratos.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIQ AMBIENTE

1. Coordinary articular la ejecucidn de las directrices de la Presidencia con su area de gestién e informar
sobre el avance vy resultados.

2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.

3. Asesorar, dirigir, conceptuar, gestionar y coordinar las actividades relacionadas con la administracién y
el seguimiento a los contratos y convenios de exploracion y produccién de hidrocarburos y de los con-
tratos de evaluacion técnica que se encuentran en periodo exploratorio y de produccién en aspectos
ambientales y sociales con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

4. Definir los mecanismos y herramientas para hacer seguimiento a las obligaciones de caréacter social y
ambiental, establecidas en los contratos y convenios de exploracion y produccién de hidrocarburos.

5. Coordinar el mantenimiento, mejoramiento y actualizacién de la informacién sobre el estado de los
contratos y convenios de exploracidn y produccion de hidrocarburos en aspectos ambientales, sociales
y de seguridad, en procura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los
mismos.

6. Coordinar, asegurar y conceptuar, respecto a las solicitudes de los contratistas en relacién con las sus-
pensiones del contrato, restituciones de términos y prorrogas contractuales, entre otras, que se origi-
nen en situaciones relacionadas con aspectos sociales, ambientales y de seguridad, de los contratos y
convenios de exploracion y produccion suscritos por la ANH.

7. Brindar la informacién y el apoyo requerido para gestionar las solicitudes de cesiones de intereses de
los contratos y convenios de exploracién y produccion.

8. Proponer los términos y condiciones de los programas en beneficio de las comunidades que las em-
presas en el marco de la responsabilidad social deberdn adelantar en las 4reas de influencia de los
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contratos hidrocarburiferos.

9. Aprobar los programas en beneficio de las comunidades que las empresas en el marco de la responsa-
bilidad social deberan adelantar en las dreas de influencia de los contratos hidrocarburiferos.

10. Absolver consultas y emitir conceptos a las diferentes dependencias de la Agencia en lo relative a rela-
ciones externas con comunidades, medio ambiente y seguridad.

11. Preparar y presentar los informes que den constancia del cumplimiento de las obligaciones contrac-
tuales que deben adelantar las compafias operadoras de ios contratos y convenios de exploracion y
produccién suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos y de proyectos directos de la Agencia.

12. Gestionar las convenios interinstitucionales para la implementacion y seguimiento del modelo de de-
sarrollo sostenible.

13. Apoyar el fortalecimiento institucional de las entidades que ejercen como autoridad nacional en mate-
ria socio-ambiental.

14. Coordinar la gestién socio ambiental de los proyectos directos de la ANH

RESERVAS Y OPERACIONES

1. Coordinar y articular Ia ejecucion de las directrices de la Presidencia con su drea de gestién e informar
sobre el avance vy resultados.

2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestién.

3. Dirigir y coordinar los andlisis del comportamiento de las reservas y de la produccion de hidrocarburos
en el corto mediano y large plazo.

4. Identificar las acciones, planes, programas y/o estrategias, que sean necesarias, para promover la au-
tosuficiencia de hidrocarburos

5. Dirigir y coordinar la reglamentacién y manejo de la informacion de reservas de hidrocarburos, asi
como la metodologia para la certificacién de las mismas.

6. Aprobar la valoracién de reservas de hidrocarburos de acuerdo con las normas legales y reglamenta-
rias vigentes

7. Revisar y aprobar los informes de auditoria de recursos y reservas de hidrocarburos presentados por
los operadores de acuerdo con la reglamentacidn vigente.

8. Dirigir y coordinar la consolidacién de la informacion de reservas de hidrocarburos y suministrar dicha
informacién a las autoridades competentes.

9. Establecer los criterios para el pago, en especie o dinero, de las regalias generadas por la explotacién
de hidrocarburos.

10. Dirigir, coordinar y aprobar los mecanismos y/o procedimientos para la fiscalizacién de la produccién
de los hidrocarburos a nivel nacional

11. Determinar el conjunto de actividades y dirigir y coordinar los procedimientos para el seguimiento y
control del cumplimiento de las normas técnicas relacionadas con 1as operaciones de exploracion y
explotacion de hidrocarburos.

12. Declarar al Ministerio de Minas y Energia las cantidades de gas de propiedad del Estado disponibles
para la venta de conformidad con |a reglamentacion vigente.

13. Determinar los volimenes de produccién de petrdleo de concesion que los explotadores deben ven-
der para la refinacion interna.

14. Dirigir y coordinar la supervision de las especificaciones y destinacién del material importado en el
subsector de hidrocarburos para efectos de aplicar las exenciones previstas en el Cddigo de Petrdleos
0 normas que lo modifiquen o adicionen.
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REGALIAS Y PARTICIPACIONES

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

2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos pa!ra su area de gestion.

3. Dirigir, coordinar y aprobar los mecanismos y/o procedimientos para el recaudo, liquidacién, y transfe-
rencia de las regalias y/o compensaciones generadas por la explotacion de hidrocarburos.

4. Dirigir, coordinar y recomendar los procedimientos internos para la liquidacion de los derechos
econdmicos y/o Participaciones de la ANH

5. Dirigir y coordinar la metodologia, incluyendo los términos y condiciones, para la determinacién de los
precios base para la liquidacion de regalias y compensaciones de hidrocarburos conforme a la legisla-
cién vigente.

6. Dirigir, coordinar y aprobar el célcuio los precios base para la liquidacion de regalias de hidrocarburos
conforme a la metodologia establecida. ‘

7. Dirigir, coordinar y aprobar el recaudo, I%a\ liquidacién y ordenar la transferencia de las regatias por la
explotacién de hidrocarburos de conformidad con la normatividad vigente

8. Dirigir, coordinar y aprobar la quuidacic:’)n de los derechos econdmicos y participaciones que por la
explotacion de hidrocarburos corresponden a la Agencia.

9. Dirigir, coordinar y aprobar la quuidaciéh del canon superficiario que se genera en los contratos de
concesion, en el marco de lo sefialado en el cédigo de petréleos y demds normas reglamentarias del
mismo.

10. Recomendar el precio al cual se debe vender el petrolec crudo de concesion destinado a la refinacién
interna, y el gas natural que se utilice efectivamente como materia prima en procesos industriales pe-
troquimicos cuando sea del caso.

11. Recomendar el precio de exportacidn de petréleo crudo para efectos fiscales y cambiarios.

12. Dirigir, coordinar y aprobar el cadlculo de/las retenciones de las sumas que por concepto de regalias y
participaciones correspondan a las entid‘lades participes con destino al Fondo de Ahorro y Estabiliza-
cion Petrofera, FAEP.

13. Gestionar y apoyar las actividades necesarias para la comercializacion de los hidrocarburos de propie-
dad del Estado por concepto de regalias y:/o compensaciones.

14. Aprobar la proyeccién de ingresos para la elaboracion del Plan de Recursos del Sistema General de
Regalias, asi como cualquier otra informacién relacionada con este Sistema Presupuestal.

15. Dirigir, coordinar y controlar los ingresos proyectados versus los ingresos recaudados que por concep-
to de regalias y compensaciones por explotacién de hidrocarburos.

16. Supervisar la ejecucion de los convenios y/o contratos con los que cuente la Agencia para el recaudo
y/o comercializacion de las regalias de hidrocarburos.

PLANEACION |

1. Coordinary articular la ejecucién 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, gvaluacién y contral del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestion.

3. Asesorary coordinar las acciones necesarias para la estructuracion, el desarrollo, seguimiento, evalua-
cién y actuaiizacién de los planes a mediano y largo plazo de la Agencia Nacional de Hidrocarburos,
acorde con los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo, del plan Estratégico Sectorial y dei Plan de
Desarrollo Administrativo.

4. Coordinar y dirigir la recopilacién, consolidacién y andlisis de la informacién sobre los compromisos
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de exploracion, produccién y manejo de reservas de hidrocarburos para generar propuestas de politi-

cas y estrategias que propendan por el a;bastecimiento de la demanda energética de hidrocarburos.

5. Coordinar la estructuracion del Plan de Accién de la entidad y liderar el seguimiento de su ejecucidn.

6. Coordinar, recomendary gestionar la estructuraciény aprobacion del plan de inversién de la Agencia.

7.  Administrar los mecanismos de seguimi{ento (indicadores, cuadros de mando integral, informes) para
el control y monitoreo de los planes de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

8. Orientar y formular la planificacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién y Control y del
Modelo Estandar de Control Interno en coordinacion con los responsables de los procesos.

9. Apoyar los lideres de los procesos en la recoleccidn y produccion de informes claves para el andlisis de
datos que soportan la estructuracion de|los planes de mejoramiento de sus procesos.

10. Coordinar la planificaciény el seguimien‘to de la gestién integral de los recursos.

11. Apoyar la divulgacion de |a estrategia y de sus respectivos planes, programas y proyectos hacia toda la
organizacion y las audiencias definidas para tal fin.

12. Recomendar a la Direccién General y a Ilas instancias pertinentes los cambios estratégicos y operacio-
nales a que haya lugar. !

13. Coordinar la formulacién, implementacién, seguimiento y control del Plan de Desarrollo Administrati-
vo (PDA) en cumplimiento de los objetivos estratégicos y lineamientos sectoriales.

14. Apoyar en la elaboracion y gestion del anteproyecto de presupuesto de la entidad bajo las directrices
del Ministerio de Minas y Energia, Departamento Nacional de Planeacién y del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

15. Apoyar, formular y recomendar politicas a partir de estudios econdmicos y estadisticos relacionados
con las funciones de la Agencia y con el desarrollo del sector de hidrocarburos.

16. Coordinar los estudios que permitan recc?mendar al Presidente las medidas encaminadas al adecuado
abastecimiento de la demanda nacional de hidrocarburos, derivados y productos.

17. Participar y coordinar las actividades de !apoyo en la formulacién de la politica de hidrocarburos y sus
derivados en el pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

1. Asesorary aconsejar en la estructuracién de los planes, programas y proyectaos del drea de su compe-
tencia y definir las acciones necesarias para estabiecer los planes de mejoramiento por procesos que
subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los programas propios de
area de gestion,

3. Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucion del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacion del anteproyecto de presu-
puesto. ‘

4. Planear, ejecutar y desarrollar las etapas del proceso precontractual {identificacién de Ia necesidad,
consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccién de los estudios de sos-
tenibilidad técnica y econdmica, solicitud|de certificado de disponibilidad presupuestal) que se requie-
ran en el drea de su competencia.

5. Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administre‘ativo {PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

6. Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea de su competen-

cia, con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacion o servicios requeridos por las dife-

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS Hoja No. 18 de 289




AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS Hoja No. 19 de 289

RESOLUCIONNo. 25,  DE 13 JUL. 2012

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

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

10.

11.

12.

13,

14.

15.
16.

rentes dependencias de la entidad, asi ¢omo para garantizar la implementacion, mantenimiento y me-
joramiento del Sistema de Gestién de calidad de la Agencia.

Apoyar y acompafiar la implementacion y ejecucion de los planes de mejoramiento institucional con-
certados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacion ¥, requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos dresentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacion ciudadana cuando sea re-
querido. ‘

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austerldad del gasto.

Asistir y participar, en representacién deI organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o co-
mités de caracter oficial, cuando sea conlvocado o delegado.

Proponer y realizar estudios e investiga'ciones y estructurar los proyectos relacionados con la mision
institucional y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.
Dirigir las labores de seguimiento e interventoria a la ejecucién de los proyectos y/o contratos para
asegurarse de que cumplen con los objetivos y metas trazados en los mismos y por la Agencia.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodici-
dad requeridas.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

ASUNTOS LEGALES Y CONTRATACION |

1.

w

10.
11.

12.

Las directrices de la Presidencia se encuentran se encuentran debidamente coordinadas y articuladas
en su ejecucidn por parte del drea jun’dicla

La Presidencia se encuentra debldamente informada el funcionamiento y sobre la gestién integral en
los aspectos legales de la Agencia. !

La presidencia se encuentra debidamente asesorada en el cumplimiento de la normatividad.

Las actividades de los grupos del drea juridica de la Agencia se encuentran adecuadamente coordina-
das.

La Presidencia de la Agencia se encuentra adecuadamente asesorada en los aspectos juridicos de ma-
nera integral y eficiente.

La Agencia se encuentra debidamente representada judicial y extrajudicialmente en los procesos que
le han sido designados.

Los proyectos e iniciativas de caracter legal que tienen relacion con las funciones de la ANH y que le
han sido encomendados se presentan al Presndente de la Agencia con el debido estudio juridico.

Los asuntos acogidos por iniciativa propra se encuentran debidamente soportados.

La Presidencia se encuentra deb|dament|e asistida en la elaboracion de proyectos de regulacién que
tienen refacién con las funciones de la ANH.

La Presidencia cuenta con una adecuada (lestrategla juridica y manejo del riesgo legal.

Las dependencias de la Agencia se encuentran debidamente asesoradas y soportas en los aspectos
legales.

Las acciones necesarias para el adecuado cumplimiento de la normatividad por parte de la Agencia se
encuentran debidamente disefiadas y se hace el debido seguimiento a las mismas.
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.

© N o w;

10.
11.
12.

1.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA i

La Presidencia se encuentra debidamente orientada en los asuntos concernientes a la gestion juridica
de la Agencia. i

Los requerimientos de contenido juridico encomendados o acoger por su cuenta se responden debi-
damente y oportunamente. ‘

Los mecanismos y canales de informacion de divulgacion de la normatividad vigente son debidamente
supervisados. i
Se proponen cambios y ajustes al funcio
tuna. ‘
La Agencia en su relacidn con los entes de control y vigilancia y entregar de informacién para la elabo-
racion de los informes requeridos se encuentra debidamente soportada.

El mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control de la Entidad cuenta con la debi-
da participacion.

Las reuniones en las que es designado y de las que hace parte Agencia Nacional de Hidrocarburos
cuentan con la debida participacion.
La preparacién y presentacion de los informes requeridos tienen la debida orientacién.

namiento de las dreas juridicas de la Agencia de manera opor-

La planeacién y optimizacion del uso de |los recursos hidrocarburiferos recopila el nuevo conocimiento
de las cuencas sedimentarias.
Los programas exploratorios y la divulgacion de las areas estan estructuradas para cumplir con los
objetivos propuestos por la vicepresiden!cia.

La ejecucion de los estudios e investigaciones cientificas permiten identificar, evaluar y actualizar el
potencial hidrocarburifero el pais.

La informacion técnica y geclégica se encuentra actualizada y organizada y disponible para la estructu-
racion de los proyectos a su cargo. |

Los proyectos de inversion se ejecutan acorde con los objetivos de la agencia.

Los recursos asignados son suficientes y se llevan a cabo acorde con lo planeado.

La ejecucién de los proyectos cumple con los objetivos y metas trazadas por la agencia.

Los proyectos de inversién de la dependenua logran la evaluacién del potencial hidrocarburifero del
pais. i

La ejecucidn del presupuesto de inversion se realiza dentro de los parédmetros establecidos.

Las rondas técnicas se desarrollan con pzl;\ra’metros de alta calidad técnica.

Los conceptos técnicos de la Vicepresidencia son entregados con oportunidad y calidad.

Los proyectos técnicos de los proyectos cumple las directrices y procedimientos de la Vicepresidencia
técnica.

La ejecucién de los proyectos explorato
Agencia.

La informacidn técnica y geoldgica se encuentra actualizada y organizada para ser utilizada cuando sea
requerida. ll

La informacién del potencial hidrocarbugifero del pais se encuentra actualizada y organizada para ser
utilizada cuando sea requerida. '

La informacién a su cargo esta actuallzada y disponible para el uso eficiente de la agencia.

La planeacidn y optimizacion del uso de los recursos hidrocarburiferos recopila el nuevo conocimiento
de todas las cuencas sedimentarias.

El Manual de Suministro de Informacién Técnica y Geoldgica esta siempre actualizado para las consui-

rios y sus resultados aportan al logro de los objetivos de la
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10.
11.

12.
13,

14
15.

tas que se requieran,
Los recursos asignados son utilizados efi}cientemente para los procesos del drea.

La administracién de las interventorias de los contratos a su cargo cumplen los objetivos y metas
trazadas.
Los procesos del area se ejecutan con calidad y efectividad.

El presupuesto asignado cumple los pardmetros establecidos.

La informacidn técnica de soporte a las rondas de promocién y negociacion cumple con los criterios
establecidos.

La administracion y promocién de la Informauon técnica, se realiza de acuerdo con las directrices y
estrategias definidas. ‘

El mapa de tierras cumple con los requisitos exigidos para el cumplimiento de la misién de la Agencia.
El plan de acciéon del area que se ejecuta!cumple los lineamientos establecidos por la vicepresidencia.
El plan de accion del area que se ejecutafcumple los lineamientos establecidos por la vicepresidencia.

PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS |

1.

10.

11

12.

13.

14,

15.

16.

La promocion de la exploracion y explotacién de hidrocarburos del pais se prepara con base en los
resultados de estudios e investigaciones que dan cuenta sobre los inversionistas en los mercados po-
tenciales, las tendencias mundiales del sector hidrocarburos y las mejores practicas de la industria.

La promocion de la exploracion y explotacién de hidrocarburos del pais recopila las oportunidades de
inversion, las ventajas comparativas y demas informacién que sea requerida para dar a conocer la po-
sicidn estratégica y ventajas del sector en comparacién con el mercado mundial.

Las estrategias de promocion nacional e internacional recopilan las mejores practicas internacionales
logrando los objetivos de la entidad y la efectividad esperada.

Se disefian instrumentos apropiados para motivar las decisiones de inversién en las actividades de
exploracion y explotacion de hidrocarburlos.

Los planes de promocién y mercadeo de la Agencia se ejecutan de acuerdo con lo planeado y respon-
den a los objetivos y lineamientos de la entidad.

El capital de riesgo de los inversionistas en el sector de hidrocarburos aumenta como consecuencia de
los planes de promocidn de la Agencia.

La asesoria y seguimiento brindado a los|inversionistas potenciales y otros interesados apoya y facilita
el proceso de inversidn.

Las gestiones realizadas por la Agencia promueven que los inversionistas actuales mantengas sus rela-
ciones comerciales con la Agencia. ;

El plan de accién de la dependencia cumple con los lineamientos establecidos por la Agencia.

El mantenimiento y mejoramiento del Silstema de Gestion Integral incluye la participacion de las dife-
rentes dependencias de la Agencia. I

La propuesta de presupuesto del area eé entregada oportunamente y la ejecucidn del presupuesto al
final del afio se encuentra dentro de lo planeado.

Las reuniones, consejos, juntas o comités que realiza ¢ a los que invitan a la Agencia cuentan con la
asistencia y los conceptos requeridos. |

l

Los informes emitidos por el drea, cumplen con los pardmetros establecidos por la Agencia.

El desarrollo de los procedimientos de a‘signacic’m de dreas de exploracion y produccién y de evalua-

|
cién técnica de hidrocarburos, especaalesw los demas que establezca la ANH responden a los objetivos
y lineamientos de la entidad. ‘
El proceso de asignacién de areas empléa los lineamientos técnicos vy juridicos de la Agencia cum-

pliendo en los plazos establecidos.

El programa exploratorio, inversiones, derechos econdmicos, y demas conceptos que sean objeto de
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|
evaluacion o negociacién, de las areas que asigne la Agencia, responden a los criterios y abjetivos de
la entidad.

17. La evaluacion y conceptos a las propuestas de contratos de exploracién y produccion y de evaluacion
técnica de hidrocarburos, especiales y los demas que establezca la Agencia emplean los criterios v li-
neamientos establecidos por la entidad.

18. La recepcion y coordinacién sobre las solicitudes de cesién de intereses derechos y obligaciones de los
contratistas de exploracidon y produccién y de evaluacion técnica de hidrocarburos, especiales vy los
demds que establezca la Agencia se acoéen a los criterios y lineamientos establecidos por la entidad,
especialmente a las clausulas contractuai‘es y el respectivo reglamento.

19. La coordinacidn sobre los informes y solicitudes de fusion, escision cambios de composicidn accionaria
y transformacion societaria, segtin el caso, de los contratistas de exploracion y produccion y de evalua-
cién técnica de hidrocarburos, especiales y los demas que establezca la Agencia, se acogen a los crite-
rios y lineamientos establecidos por la entidad, especialmente a las cldusulas contractuales y el respec-
tivo reglamento. ‘

20. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas ent‘re las metas esperadas para el proceso de asignacidn de areas
y los resultados alcanzados. |

21. La alta direccién obtiene los informes nécesarios para hacer seguimiento a las acciones relacionadas
con los procesos de asignacion de éreas‘para adelantar actividades de explaracidn y produccién y es-
tudios de evaluacion técnica.

22. Se brinda la informacién necesaria que sustenta la aprobacidn de los contratos de exploracion y pro-
duccién de hidrocarburos, evaluacion técnica, especial o los que determine la ANH.

23. Elplan de accion de la dependencia cumﬁle con los lineamientos establecidos por la Agencia.

24. El mantenimiento y mejoramiento del Si‘s.tema de Gestién Integral incluye la participacidn de las dife-
rentes dependencias de la Agencia. |

25. La propuesta de presupuesto del area es entregada oportunamente y la ejecucion del presupuesto al
final del afo se encuentra dentro de lo pllaneado.

26. Las reuniones, consejos, juntas o0 comités que realiza 0 a los que invitan a la Agencia cuentan con la
participacion y los conceptos requeridos.|

27. Los informes emitidos por el area, cumplen con los paréametros establecidos por la Agencia.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1. Los compromisos contractuales de los cc!Jntratos de exploracién y produccién, que se encuentran en
etapa de exploracion estudios de evaluacidn técnica, son ejecutados a cabalidad y cumplen con los ob-
jetivos de la Agencia y la normatividad vigente.

2. El reglamento técnico actualizado de la Agencia recopila la totalidad de las normas técnicas relaciona-
das con la exploracién de hidrocarburos due deben cumplir los operadores de las areas hidrocarburife-
ras del territorio nacional. ‘

3. Los pozos exploratorios se encuentran clésificados y podran ser perforados por los contratistas a quie-
nes sean asignados.

4. Los estudios realizados a las solicitudes de los contratistas frente a temas como cambios en los pro-
gramas exploratorios minimos, programés en las etapas de exploracidén, cesién de intereses, entre
otros, de los contratos de exploracion y produccion, estudios de evaluacién técnica, que se encuentren
en etapa exploratoria, responden a las politicas y lineamientos de la Agencia.

5. Losinformes entregados sobre el seguimiLento de los contratos de exploraciéon y produccidn, y estudios
de evaluacidn técnica en etapa explorato“ria, cumplen con las necesidades de la Agencia, entidades re-

gulatorias y la normatividad vigente. |
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1.

La ejecucién del plan de accion asociado con la dependencia se desarrolla dentro de los tiempos vy re-
cursos previstos.

Los hallazgos relacionados con temas disciplinarios son reportados a la Direccién de Talento Humano
oportunamente.

El anteproyecto de presupuesto de la Agencia y las modificaciones al presupuesto aprobado respon-
den a las necesidades de la entidad y contribuyen a su funcionamiento.

El presupuesto es ejecutado de acuerdo a las proyecciones realizadas.

Las reuniones, consejos, juntas o comités cuentan con la informacién necesaria sobre la exploracion y
produccidn de hidrocarburos del pais.

El drea organizacional cuenta con planes, programas y proyectos y definir las acciones necesarias para
establecer los planes de mejoramiento por procesos que subsanen las variaciones presentadas entre
las metas esperadas y los resultados alcanzados.

El presupuesto se ejecuta acorde con las metas trazadas y las estimaciones que correspondan para a
presentacion del anteproyecto de presupuesto son presentadas dentro de los tiempos establecidos
segun lineamientaos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Los planes de mejoramiento institucional concertados con los organismos de control y vigilancia son
estructurados y ejecutados acorde con el direccionamiento de la alta direccién y con los pardmetros
establecidos en la normatividad vigente.

Las solicitudes de informacion y requerimientos de los organismos de control, Congreso de la Republi-
ca y demds entidades que por su competencia lo requieran son atendidas oportunamente y acorde
con los lineamientos dados desde la alta direccidn.

El Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado en concordan-
cia con los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

La Agencia da respuesta eficaz y efectiva a las peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de
interés, comunidades y partes interesadas y proporciona espacios de participacion ciudadana cuando
se requiera.

Los funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos rela-
cionados con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

La Agencia participa activamente en reuniones o comités de caracter oficial de acuerdo con sus niveles
de competencias.

Los informes emitidos por el area, cumplen con los parametros establecidos por la Agencia.

Las obligaciones generadas de los contratos de exploracién y produccién suscritos por la Agencia que
se encuentren en produccidn son supervisados a cabalidad y cumplen con los objetivos de la Agenciay
la normatividad vigente.

Se emiten conceptos sobre la delimitacion de la totalidad de las dreas de evaluacién y de produccion.
El tramite de las solicitudes de los contratistas frente a temas como cambios en los plazos contractua-
les para la presentacidn de avisos de descubrimiento y programas de evaluacion, informes periédicos,
modificaciones al programa de desarrollo, entre otros, de los contratos de exploracion y produccion,
que se encuentren en etapa de produccion, respenden a los criterios contractuales, las politicas v li-
neamientos de la Agencia.

Las garantias correspondientes a la etapa de produccion y fondos de abandono son aprobados, si-
guiendo los criterios contractuales, las politicas y lineamientos de la Agencia.

Se atienden todas las solicitudes de apoyo para el tramite de cesiones de intereses, siguiendo los crite-
rios contractuales, las politicas y lineamientos de |la Agencia.

Los informes entregados sobre el seguimiento de los contratos de exploracién y produccion, en etapa
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

de produccién, cumplen con las necesidades de la Agencia, entidades regulatorias y la normatividad
vigente.

El plan de accién de la dependencia cumple con los lineamientos establecidos por la Agencia.

El mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gesti6n Integral recopila la participacién de las dife-
rentes dependencias de la Agencia.

La propuesta de presupuesto del drea es entregada oportunamente y la ejecucién del presupuesto al
final del afic se encuentra dentro de lo planeado.

Las reuniones, consejos, juntas o comités que realiza o a los que invitan a la Agencia cuentan con los
conceptos requeridos.

El drea organizacional cuenta con planes, programas y proyectos y definir las acciones necesarias para
establecer los planes de mejoramiento por procesos que subsanen las variaciones presentadas entre
las metas esperadas y los resultados alcanzados.

El presupuesto se ejecuta acorde con las metas trazadas y las estimaciones que correspondan para la
presentacion del anteproyecto de presupuesto son presentadas dentro de los tiempos establecidos
segun lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Los planes de mejoramiento institucional concertados con los organismos de control y vigilancia son
estructurados y ejecutados acorde con el direccionamiento de la alta direccién y con los parametros
establecidos en la normatividad vigente.

Las solicitudes de informacion y requerimientos de los organismos de control, Congreso de la Repuibli-
ca y demds entidades que por su competencia lo requieran son atendidas oportunamente y acorde
con los lineamientos dados desde la alta direccidn.

El Sistema de Gestién y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado en concordan-
cia con los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

La Agencia da respuesta eficaz y efectiva a las peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de
interés, comunidades y partes interesadas y proporciona espacios de participacidn ciudadana cuando
se requiera.

Los funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos rela-
cionados con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

La Agencia participa activamente en reuniones o comités de caracter oficial de acuerdo con sus niveles
de competencias.

Los informes emitidos por el drea, cumplen con los parametros establecidos por la Agencia.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

1.
2.

La Agencia participa activamente en la definicién de la politica de desarrolio socio-ambiental del pais.
Las politicas institucionales en el manejo sostenible del medio ambiente, desarrollo social de las co-
munidades y seguridad fisica se encuentran aprobadas y actualizadas.

La interaccién con la comunidad, compafiias y entidades en temas de medio ambiente, comunidades ¥y
seguridad fisica se ajusta a los procesos disefiados para tal fin y contribuyen al correcto desarrolio de
las labores de la Agencia.

El modelo de desarrollo sostenible se encuentra actualizado, de acuerdo con las necesidades de la
Agencia.

La Agencia cuenta con los convenios interinstitucionales necesarios para la implementacién del mode-
lo de desarrollo sostenible.

Las autoridades nacionales socio-ambientales son apoyadas permanentemente por la Agencia.

Todos los contratos de exploracion y produccion y estudios técnicos tienen incluidos los términos y
condiciones de responsabilidad social.

Las visitas de campo que realiza la Agencia cumplen con el cronograma de control y seguimiento esta-
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11.
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18.

1S,

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

blecido por la Agencia.

Los procesos de consulta adelantados por el Ministerio del Interior a los grupos étnicos y a los contra-
tos de exploracidn y produccién en los temas ambientales y sociales reciben los conceptos y andlisis
requeridos para cumplir con las normas sobre el tema.

Las obligaciones generadas de los contratos de exploracién y produccion y estudios de evaluacion
técnica suscritos por la Agencia son ejecutadas y cumplen a cabalidad con los objetivos de la Agencia y
la normatividad vigente en temas ambientales y sociales.

El seguimiento a compromisos ambientales y sociales en los contratos de exploracidn y produccién y
estudios de evaluacion técnica se ejecuta con la oportunidad y pertinencia establecidas en los linea-
mientos de la Agencia y en los requerimientos legales vigentes.

La asesoria y apoyo a las autoridades ambientales y sociales contribuye al desarrollo sostenible del
sector de hidrocarburos en el pais.

Las diferentes dependencias de la Agencia reciben la informacién que requieren en lo relativo a rela-
ciones externas con comunidades, medio ambiente y seguridad, con miras a que el desarrollo del sec-
tor de hidrocarburos sea sostenible.

El incumplimiento, por parte de las compaiiias operadoras, de las obligaciones contractuales socio-
ambientales, es prevenido oportunamente a través del sistema alarmas y alertas de la dependencia.
Los informes entregados sobre el seguimiento de los contratos de exploracién y produccién, v los es-
tudios de evaluacién técnica, cumplen con las necesidades de la Agencia, entidades regufatorias v la
normatividad vigente.

El plan de accidn de la dependencia cumple con los lineamientos establecidos por la Agencia.

El mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién Integral recopila la participacién de las dife-
rentes dependencias de la Agencia.

La propuesta de presupuesto del érea es entregada oportunamente y la ejecucién del presupuesto al
final del afio se encuentra dentro de lo planeado.

Las reuniones, consejos, juntas o comités que realiza o a los que invitan a la Agencia cuentan con los
conceptos requeridos.

Los informes emitidos por el area, cumplen con los parédmetros establecidos por la Agencia.

El area organizacional cuenta con planes, programas y proyectos y definir las acciones necesarias para
establecer los planes de mejoramiento por procesos que subsanen las variaciones presentadas entre
las metas esperadas y los resultados alcanzados.

El presupuesto se ejecuta acorde con las metas trazadas y las estimaciones que correspondan para la
presentacion del anteproyecto de presupuesto son presentadas dentro de los tiempos establecidos
segin lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Los planes de mejoramiente institucional concertados con los organismos de control y vigilancia son
estructurados y ejecutados acorde con el direccionamiento de la alta direccién y con los parametros
establecidos en la normatividad vigente.

Las solicitudes de informacién y requerimientos de los organismos de control, Congreso de la Republi-
ca y demas entidades que por su competencia lo requieran son atendidas oportunamente y acorde
con los lineamientos dados desde la alta direccion.

El Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado en concordan-
cia con los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

La Agencia da respuesta eficaz y efectiva a las peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de
interés, comunidades y partes interesadas y proporciona espacios de participacién ciudadana cuando
se requiera.

Los funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos rela-
cionados con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.
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28. La Agencia participa activamente en reuniones o comités de caracter oficial de acuerdo con sus niveles
de competencias.

29. Los informes emitidos por el drea, cumplen con los pardmetros establecidos por la Agencia.

RESERVAS Y OPERACIONES

1. Los andlisis del comportamiento de las reservas y de la produccién de hidrocarburos en el corto me-
diano y largo plazo son oportunos y generan alertas tempranas para la toma de decisiones.

2. Las acciones, planes, programas y/o estrategias identificadas con base en los analisis de la oferta de
hidrocarburos son conducentes y pertinentes para promover la autosuficiencia de hidrocarburos.

3. la informacién de reservas de hidrocarburos se encuentra certificada y disponible dentro de los
términos requeridos por las autoridades competentes.

4. lavaloracién de reservas de hidrocarburcs cumple con las normatividad vigente y se encuentra actua-
lizada vy disponible.

5. La auditoria de recursos y reservas de hidrocarburos presentados por los operadores es efectiva y
cumple con {a reglamentacién vigente.

6. Llainformacion de reservas de hidrocarburos se encuentra consolidada y organizada para ser utilizada
por la Agencia e informada oportunamente para conocimiento de las autoridades competentes.

7. Los criterios para el pago, en especie o dinero, de las regalias generadas por la explotacién de hidro-
carburos promueven un recaudo y una liquidacién eficiente de las mismas.

8. Los mecanismos y procedimientos para la fiscalizacién de hidrocarburos son eficientes para la deter-
minacién efectiva de los volimenes de produccion de hidrocarburos a nivel.

9. Elseguimiento y control del cumplimiento de las normas técnicas relacionadas con las operaciones de
exploracién y explotacion de hidrocarburos es eficiente y promueve la aplicacion de las mejores précti-
cas en los aspectos técnicos, operativos y ambientales conforme lo determinan los reglamentos técni-
cos expedidos por el Ministerio de Minas y Energia.

10. Las declaraciones al Ministerio de Minas y Energia de las cantidades de gas de propiedad del Estado
disponibles para la venta son oportunas y actualizadas conforme a la norma vigente.

11. Lafijacién de los volimenes de produccién de petréleo de concesién que los explotadores deben ven-
der para la refinacién interna, es oportuna y acorde con la normatividad vigente y el contrato.

12. Lla supervisién de las especificaciones y destinacién def material importado en el subsector de hidro-
carburos para efectos de aplicar las exenciones previstas en el cédigo de petréleos o normas que lo
modifiquen o adicionen, es eficiente y oportuna.

13. El plan de accidn de la dependencia cumple con los objetivos misionales de la agencia.

14. Los procesos que estan bajo su responsabilidad se mantienen actualizados en el sistema de gestiony
control de la entidad.

15. El presupuesto asignado a su drea es ejecutado, acorde con las directrices institucionales.

16. Los proyectos a ser estructurados y ejecutados por la dependencia cumplen con todos los requisitos
técnicos legales y financieros para su viabilidad y sostenibilidad.

17. los mecanismos y/o instrumentos de supervisién que emplea la gerencia, de los contratos y/o conve-
nios de su competencia, son eficientes y efectivos.

18. Todas las actividades relacionadas con las funciones del cargo son dirigidas, coordinadas y gestionadas
eficientemente para el logro de los objetivos misionales de la dependencia.

19. Los requerimientos de informacion, de cualquier indole, de las autoridades competentes son atendi-

dos con diligencia y oportunidad, asi como cualquier otra solicitud de informacion, consultas y/o
conceptos técnicos relacionados con las funciones de su competencia.
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10.

11.
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19.

GALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Los mecanismos y/o procedimientos para el recaudo y liquidacion de las regalias y/0 compensaciones
generadas por la explotacién de hidrocarburos, cumplen con la normatividad vigente, son eficientes y
oportuncs.

Los procedimientos internos para la liquidacion de los derechos econémicos y/o participaciones de la
ANH se ajustan a lo establecido en los contratos E&P y son eficientes e implementables.

La metodologia, incluyendo los términos y condiciones, para la determinacién de los precios base de
liquidacién de las regalias y compensaciones producto de la explotacion de los recursos naturales no
renovables, cumple con los criterios legales y procedimentales para su fijacién.

El calculo de los precios base para la liquidacion de regalias de hidrocarburos se realiza segun la meto-
dologia establecida.

La liquidacion de las regalias por la explotacién de hidrocarburos cumplen con la normatividad vigente
y se realiza dentro de los términos establecidos.

La liquidacion de los derechos econémicos y participaciones que por la explotacién de hidrocarburos
corresponden a la Agencia se sujetan al procedimiento interno y son oportunas.

Las liquidaciones por concepto del canon superficiario correspondiente a los contratos de concesién
estan conformes al contrato y la normatividad vigente.

El precio recomendado, al cual se debe vender el petréleo crudo de concesion destinado a la refina-
cion interna, y el gas natural que se utilice efectivamente como materia prima en procesos industriales
petroquimicos cuando sea del caso, debe reflejar la situacion del mercado.

El precio recomendado, de exportacién de petrdleo crudo, para efectos fiscales y cambiarios, debe
reflejar la situacion del mercado.

El calculo de las retenciones de las sumas que por concepto de regalias y participaciones correspon-
dan a las entidades participes con destino al fondo de ahorro y estabilizacion petrolera, FAEP, estén
conforme a las disposiciones vigentes.

La comercializacion de los hidrocarburos de propiedad del Estado por concepto de regalias y/o com-
pensaciones se realiza conforme a los lineamientos de la Agencia y optimizan los ingresos del Estado
por este concepto.

La proyeccion de ingresos para la elaboracién del plan de recursos del Sistema General de Regalias,
asi como cualquier otra informacién relacionada con este sistema presupuestal es oportuna Y sopor-
tada técnicamente.

El control a los ingresos proyectados versus los ingresos recaudados por concepto de regalias y com-
pensaciones por explotacion de hidrocarburos, es oportuno y permite alertar a las autoridades com-
petentes, sobre cualquier deshalance que se pudiera presentar y que afecten la ejecucion presupues-
tal del Sistema General de Regalias.

Los mecanismos y/o instrumentos de supervisién que emplea la gerencia, de los contratos y/o conve-
nios con los que cuenta la agencia, para el recaudo y/o comercializacién de las regalias de hidrocarbu-
ros, son eficientes y efectivos.

El plan de accién de la dependencia cumple con los objetivos misionales de la agencia.

Los proyectos a ser estructurados y ejecutados por la dependencia deben cumplir con todos los requi-
sitos técnicos legales y financieros para su viabilidad y sostenibilidad.

Los mecanismos y/o instrumentos de supervision que emplean las gerencias de los contratos y/o con-
venios de su competencia, son eficientes y efectivos.

Todas las actividades relacionadas con las funciones del cargo son dirigidas, coordinadas y gestionadas
eficientemente para el logro de los objetivos misionales de la dependencia.

Los requerimientos de informacidn, de cualquier indole, de las autoridades competentes son atendi-
dos con diligencia y oportunidad, asi como cualquier otra solicitud de informacién, consultas y/o con-
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ceptos técnicos relacionados con las funciones de la dependencia.

PLANEACION

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

Los planes institucionales son desarrollados, evaluados y actualizados dentro de los parametros esta-
blecidos por la Agencia y cumple con las metas y plazos establecidos.

Los mecanismos de seguimiento se adoptan son base en los pardmetros establecidos por la Agencia y
son accesibles, suficientes y coherentes para la toma de decisiones y para lograr el seguimiento efecti-
vo de los planes.

El Sistema de Gestion de la Agencia es implementado y mantenido de acuerdo con las mejores practi-
cas y normatividad que rigen en la materia.

Los funcionarios tienen conocimiento de la estrategia de la organizacién y su rol dentro del desarrollio
de la misma.

Los cambios estratégicos y operacionales requeridos para la Agencia son estructurados y comunicados
oportunamente para su implementacién.

El anteproyecto de presupuesto satisface las necesidades de la organizacion y estad dentro de los
parametros establecidos por ia Agencia y por las entidades competentes para su aprobacién ante las
instancias respectivas.

Los estudios econémicos y estadisticos, son entregados cumpliendo los parametros de oportunidad y
calidad.

Los informes estadisticos de hidrocarburos se encuentra periddicamente actualizado, tiene la calidad
requerida para la toma de decisiones y cumple con los demds pardmetros establecidos por la Agencia.
La Agencia Nacional de Hidrocarburos participa activamente en las propuestas de formulacién de la
politica de hidrocarburos y sus derivados ante el Ministerio de Minas y Energia.

El mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion Integral involucra las diferentes dependen-
cias de la Agencia.

La propuesta de presupuesto del drea es entregada oportunamente y la ejecucién del presupuesto al
final del afio se encuentra dentro de lo planeado.

Ef Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado de acuerdo a
los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

Los pianes de mejoramiento institucionales y por proceso son implementados en procura del cumpli-
miento de los objetivos de la Agencia.

Los planes de accion y el presupuesto son ejecutados de acuerdo con los lineamientos de la Agencia.
Los informes emitidos por el drea, cumplen con los pardmetros establecidos por la Agencia.

El Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo establecidos incluye las necesi-
dades del proceso en el cual participa y su mejoramiento continuo.

El proceso en el cual participa se incluye en los programas institucionales internos relacionados con
temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ASUNTOS LEGALES Y CONTRATACION

DU AW e

Derecho administrativo

Derecho laboral.

Derecho comercial.

Normas sobre administracién de personal
Normas sobre administracion recursos
Contratacion Publica
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7. Régimen de hidrocarburos (exploracién y explotacién)
8. Manejo de personal
9. Dominio del idioma inglés

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Conocimientos en geologia del petroleo y cuencas sedimentarias

Planeacidn Estratégica

Conocimiento en interpretacion sismica

Conocimiento en evaluacion de cuencas y/o bioques y/o areas

Manejo de sistemas interactivos de interpretacidn y carga geoldgico y geofisica
Metodologias de promocion de hidrocarburos

Metodologias de negociacion de hidrocarburos

Definicién y seguimiento de proyectos geoldgicos exploratorios

Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo

10 Metodologias de planificacién, administracidn, gestién e interventoria de proyectos.
11. Manejo de los programas Ofimatica y Project

12. Conocimientos basicos de inglés

N

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1. Conocer la informacién técnica que se produce en las actividades de exploracién y explotacién de
hidrocarburos.

2. Conocer la estructuracidn de proyectos de la industria petrolera.

3. Conocimiento en el manejo de la informacién técnica proveniente de actividades de exploracién y
produccion de hidrocarburos (Datamanagement, repositorios de muestras litolégicas, cartografia).

4. Contratacién puablica y petrolera.

Conocer tecnologias de adquisicién de informacién técnica provenientes de las actividades de explora-

cion y explotacién.

Politica petrolera colombiana

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

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Metodologias de planificacion, administracién, gestién e interventoria de proyectos.

10 Manejo de los programas Ofimética y Project

11. Conocimientos basicos de inglés

bk

©®No

PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

Metodologias de planeacidn, organizacion y ejecucién de eventos

Disefio, planeacidn, organizacion y ejecucion de planes de mercadeo y comunicaciones

Metodologias de mercadeo estratégico

Normas de concepcion, disefio y elaboracion de materiales impresos

Politicas publicas en contratacién publica

Politicas de regulacién, contratacion y control del mercado de Hidrocarburos colombiano
Metodologias de exploracidn y explotacién de hidrocarburos

Metodologias de evaluacidn financiera.

Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petrdleos

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

11. Conocimientos sobre los contratos de exploracién y produccién de hidrocarburos y evaluacién técnica

WX NN R WM R
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12. Régimen de regalias

13. Conocimientos sobre la institucionalidad del sector de hidrocarburos
14. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

15. Dominio del idioma inglés

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Cddigo de Petréleos.

Ley de Regalias.

Politica Petrolera.

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia.

Contratos E&P y Contratos TEA.

Evaluacion de pruebas de pozos.

Operaciones en campo.

Normas Técnicas Internacionales.

Sistemas de Gestidn y Contral y de Desarrollo Administrativo.

CoONOLAEWN R

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Cédigo de Petrdleos.

Ley de Regalias.

Politica Petrolera.

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia.

Contratos E&P y Contratos TEA.

Evaluacién de pruebas de pozos.

Operaciones en campo.

Normas Técnicas Internacionales.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

©ENDN A BN R

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

Conocimiento de la estructura del Estado.

Normatividad Ambiental.

Politica Ambiental.

Legislacién de grupos étnicos.

Planes de manejo ambiental.

Seguridad industrial y salud ocupacional.

Politica plblica de contratacién pablica.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

NN R WM

RESERVAS Y OPERACIONES

1. Planeamiento y analisis del comportamiento de! sector Hidrocarburos

2. Andlisis de abastecimiento de hidrocarburos

3. Conocimientos de la normatividad técnica aplicable a las actividades de exploracion y produccién de
hidrocarburos.

Legislacion y Regulacion del sector

Politica petrolera y de gas

Contratos de Expioracién y Explotacién de Hidrocarburos

Elaboracion, planeacion y ejecucion del Presupuesto ptiblico

Contratacién Plblica

®N® G
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9. Supervision y control de las actividades de hidrocarburos
10. Andlisis de informacién técnica relacionada con las actividades de exploracion, explotacion y estima-

Cién de reservas de hidrocarburos

11. Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo.

12. Conocimientos basicos de inglés
REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS
Macroeconomia

Sistema General de Regalias.

Precios Internacionales de petréleo y de gas
Administracion de recursos monetarios

DNV R WN R

Regulacion econémica del sector Energético
10 Comercializacién de energéticos.

11. Sistemas de Gestidn y Control y de Desarroilo Administrativo.

13. Conocimientos basicos de inglés

PLANEACION

1. Planeacién Estratégica

2. Conocimientos en gestian de proyectos

3. Sistema de Gestién de Calidad NTCGP: 1000
4. Modelo Estandar de Control Interno- MECI
5. Presupuesto publico

6. Administracidn Publica

7. Conocimiento del sector de hidrocarburos

Legislacién y Regulacién del sector hidrocarburos
Contratos de Exploracion y Explotacion de Hidrocarburos

Elaboracién, planeacién y ejecucién del Presupuesto publico

Conocimientos en procesos de recaudo, liquidacién y giro de recursos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

ASUNTOS LEGALES Y CONTRATACION
Titulo profesional en Derecho.

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

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

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria de Petrdleos, Ingenieria Civil, Ingenieria
de Sistemas, Ingenierfa Industrial, Ingenierfa
Catastral y Geodesia, Ingenieria de Minas vy

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada, si acredita titulo de
postgrado es en la madalidad de maestria, o

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
relacionada, si acredita titulo de postgrado en la
modalidad de especializacidn.

Equivalencias

Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.
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Metalurgica, Ingenieria Geoldgica.

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

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

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria de Petroleos,
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas, Ingenieria
Civil, ingenieria de Sistemas.

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

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

PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria de Petrdleos, Geoldgica, Quimica, de
Minas, Civil, Mecdnica, Eléctrica o Economia,
Comunicacién Social, Periodismo, Publicidad,
Mercadec vy Publicidad, Administracién de
Empresas, Administracién Publica, Administracion
de Negocios, Administracion Industrial,
Administracién  Financiera, Administracién y
Finanzas, Contaduria Publica, Ciencias Politicas y
Sociales o Derecho.

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

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

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION
Titulo profesional en Geologia, Geociencias o
ingenierias de Petrdleos, Geoldgica, Quimica,
Mecanica, Civil o Eléctrica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o




ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS Hoja No. 33 de 289
RESOLUCIONNo. 258 DE 13 JUL. 2012

“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”

especializacion en 3areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION
Titulo profesional en Ingenieria de Petréleos,
Geoldgica, Eléctrica o en Geologia, Geociencias.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o
especializaciébn en 4dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE
Titulo profesional en Ingenieria Geolégica,
Ingenieria Ambiental, de Petréleos, Forestal,
Sanitaria, Industrial, Ingenieria de Minas vy
Metallrgica, Administrativa, Quimica; Ecologia,
Biologia, Biologia Aplicada, Geografia, Geoclogia,
Geociencias, Economia, Antropologia, Sociologia,
Psicologia, Administracidn de empresas,
Administracion Puablica, Administracion del Medio
Ambiente y de los Recursos Naturales,
Administracion de  Negocios, Administracion
Industrial, Administracién y Finanzas, Ciencias
Politicas y Sociales, Ciencias Politicas, Comunicacién
Sacial y Periodismo, Relaciones internacionales o
Derecho.

Titulo profesiona! en Ingenieria: Ambiental, de
Petroleos, Forestal, Sanitaria, Industrial, Ingenieria
de Minas y Metalurgica, Administrativa, Quimica ¢
Geoldgica; Ecologia, Biclogia, Geologia, Geociencias,
Quimica, Biologia Aplicada, Geografia,
Administracion: del Medioc Ambiente y de los
Recursos Naturales, de Empresas, Publica 6
Financiera; Trabajo Social, Antropologia, Sociologia,
Psicologia, Ciencia Politica, Comunicacién Social,
Relaciones Internacionales o Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o
especializaciéon en dareas relacionadas con las
funciones del emplec.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

RESERVAS Y OPERACIONES

Titulo profesional en Ingenieria de Petrdleos,
Ingenieria  eléctrica, Ingenieria  electricista,
Ingenieria Industrial, Ingenieria civil, ingenieria
geologica, Ingenieria quimica, Geologia,
Geociencias, Derecho, Administracion de empresas,
Contaduria puGblica, Economia, Administracion de
Empresas, Administracién Plblica o Finanzas.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o
especializacion en 4areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Titulo profesional en Ingenieria de Petrdleos,
Ingenieria eléctrica, Ingenieria electricista,
Ingenieria geclogica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
civil, Ingenieria quimica, Geologia, Geociencias,
Derecho, Administracion de empresas, Contaduria
publica, Economia, Administracion de Empresas,
Administracién Pablica ¢ Finanzas.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o
especializacion en Jdreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

PLANEACION

Titulo profesional en Ingenieria industrial, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria de
-procesos, Ingenieria Civil, Contaduria Puablica,

Administracion, Administracién Publica,
Administracién de Empresas, Administracion de
Negocios, Administracion de Negocios

Internacionales, Economia, Economia Internacional.

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

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

1 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES <717 - (L iRE
o ' I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 8

No. de cargos: 3

Dependencia: Despacho del Presidente de la Agencia

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

| I1. PROPOSITO PRINCIPAL

ASPECTOS AMBIENTALES Y SOCIALES

Asesor, dirigir y orientar la definicidn de estrategias y politicas para obtener la viabilidad social y ambiental
para el sector de hidrocarburos en el marco del desarrollo sostenible, mediante la articulacién con las
autoridades sociales y ambientales del pais y la atencion de situaciones y tematicas especificas del sector.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

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 pardmetros de confidencialidad,
cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacién y normatividad.

_11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ASPECTOS AMBIENTALES Y SOCIALES

1. Coordinary articular la ejecucidn 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 planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestion.

3. Recomendar a la alta direccidn en la formulacidn, coordinacién y ejecucion de politicas, estrategias y
planes en aspectos socio ambiental y de seguridad en materia de hidrocarburos.

4, Proponer espacios de interlocucion entre el estado, la industria y las comunidades con el fin de identi-
ficar objetivos comunes y armonizarlos con el desarrollo del sector de hidrocarburos en el pafs.

5. Orientar, asistir y aconsejar sobre el manejo y atencién a los medios de comunicacién en materia so-
cio ambiental y de seguridad acorde con las politicas y orientacion estratégica de ia ANH.

6. Apoyar, orientar y asistir a reuniones y eventos del sector de hidrocarburos en el marco de la partici-
pacién ciudadana donde se traten aspectos socio ambientales y de seguridad que por su complejidad
requiera la atencion de la Alta Direccion.
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10.

11

Apoyar, gestionar y articular al Ministerio de Minas y Energia y demads autoridades gubernamentales
en los asuntos relacionados con las comunidades, el medio ambiente y la seguridad en las areas de in-
fluencia del sector de hidrocarburos.

Asistir, aconsejar y apoyar las vicepresidencias en aspectos socio ambiental y de seguridad que por su
complejidad requiriera de los lineamientos de la alta gerencia.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con aspectos socios ambientales y de segu-
ridad en conjunto con entidades gubernamentales como el Ministerios de Minas y Energia, Ministerio
del Medio Ambiente y Desarrollo Territorial, Ministerio del Interior y Defensa entre otros que le sean
confiados por la administracion.

Liderar la implementacidn y ejecucidn de los planes de mejoramiento institucional concertados con los
organismos de control y vigilancia en lo relacionado con aspectos socioambientales.

Asesorar y aconsejar en la respuesta de las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad,
los organismos de control, Congreso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo re-
quieran.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.

10.
11.

12.

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

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas vy
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 adopcién, la ejecucion y el control de los programas propios
del organismo.

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

Asesorar en la estructuracion, ejecucion de las opciones y oportunidades exploratorias para atraer el
capital de riesgo con miras a la generacidn de nuevo conocimiento geoldgico del subsuelo colombiano.
Aconsejar y Proponer los estudios geoldgicos correspondientes gque 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 ejecucién 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.
Aconseja a la alta direccidn sobre la promocidn de las areas de interés.

Asesorar en la aplicacion de las politicas y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia Técnica
y la Agencia para los términos técnicos generales en la estructuracion de los proyectos que se requie-
ran contratar.

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Asesorar y aconsejar en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del drea de su compe-
tencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos que
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.

Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucion del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacion del anteproyecto de presu-
puesto.

Planear, ejecutar y desarrollar las etapas del proceso precontractual (identificacion de la necesidad,
consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccidn de los estudios de sos-
tenibilidad técnica y econdmica, solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal) que se requie-
ran en el drea de su competencia.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea de su competen-
cia, con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las dife-
rentes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacion, mantenimiento y me-
joramiento del Sistema de Gestidn de calidad de la Agencia.

Apoyar y acompanar la implementacion y ejecucién de los planes de mejoramiento institucional con-
certados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demds entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacion ciudadana cuando sea re-
guerido.

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

-Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o co-

mités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Proponer y realizar estudios e investigaciones y estructurar los proyectos relacionados con la misién
institucional y los propdsitos y abjetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién.
Dirigir las labores de seguimiento e interventoria a ia ejecucién de los proyectos y/o contratos para
asegurarse de que cumplen con los objetivos y metas trazados en los mismos y por la Agencia.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodici-
dad requeridas.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los programas propios de
area de gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

ASPECTOS AMBIENTALES Y SOCIALES

1

Las propuestas de formulaciéon de politicas institucionales en temas de medio ambiente, comunidades
y seguridad fisica se ajustan a los objetivos de la Agencia y a la normatividad legal vigente.

La interaccién con la comunidad, la industria, organismos y entidades en temas de medio ambiente,
comunidades y seguridad fisica se ajusta a los procesos y protocolos diseftados para tal fin y contribu-
yen al correcto desarrollo de las labores de la Agencia en el marco de sus competencias.
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10.

11.

12.

El manejo y atencion a los medios de comunicacion en materia socio ambiental y de seguridad se lleva
a cabo acorde con las politicas y orientacidn estratégica de la ANH.

La participacion a reuniones y eventos del sector de hidrocarburos en el marco de la participacién ciu-
dadana donde se traten aspectos socio ambientales y de seguridad se realiza acorde con las compe-
tencias de la entidad y lineamientos dados desde la alta direccion.

El apoyo y asistencia brindada a las diferentes dreas organizacionales y entidades externas se realiza
acorde con la noermatividad vigente y lineamientos y directrices de la alta direccion.

Los estudios e investigaciones relacionadas con aspectos socios ambientales y de seguridad se realizan
atendiendo lo establecido en la normatividad vigente, competencias de la agencia y directrices de la
alta direccion.

Los planes de mejoramiento institucional concertados con los organismos de control y vigilancia son
estructurados y ejecutados acorde con el direccionamiento de la alta direccidn y con los pardmetros
establecidos en la normatividad vigente.

Las solicitudes de informacién y requerimientos de los organismos de control, Congreso de la Republi-
ca y demas entidades que por su competencia o requieran son atendidas oportunamente y acorde
con fos lineamientos dados desde la alta direccion.

El Sistema de Gestidn y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado en concordan-
cia con los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

La Agencia da respuesta eficaz y efectiva a las peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de
interés, comunidades y partes interesadas y proporciona espacios de participacion ciudadana cuando
se requiera.

Los funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos rela-
cionados con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Los informes emitidos cumplen con los parametros establecidos por la Agencia.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.

o

10.

11.

Las opciones y oportunidades exploratorias atraen capital de riesgo con miras a [a generacion de nue-
vo conocimiento geotdgico del subsuelo colombiano.

Los estudios geolégicos permiten definir dreas de interés desde el punto de vista exploratorio de
hidrocarburos.

Los proyectos geolégicos adelantados por la Agencia cumplen con los objetivos de la Vicepresidencia.
El apoyo v asistencia brindada a las diferentes areas organizacionales y entidades externas se realiza
acorde con la normatividad vigente y lineamientos y directrices de la alta direccion.

La integracién y evaluacion de la informacién técnica existente disponible, y la que se adquiera en un
futuro permite la estructuracion de los proyectos a cargo de la Vicepresidencia

Los términos técnicos generales en la estructuracion de los proyectos que se requieran contratar estan
acorde con las politicas y procedimientos establecidos por la Agencia.

E! plan de accién de la dependencia estd acorde con los lineamientos establecidos por la Agencia,

Los planes, programas y proyectos se ejecutan acorde con el seguimiento de los planes del sector.

Los planes de mejoramiento institucional concertados con los organismos de control y vigilancia son
estructurados y ejecutados acorde con el direccionamiento de la alta direccidn y con los parametros
establecidos en la normatividad vigente.

Las solicitudes de informacién y requerimientos de los organismos de control, y demas entidades que
por su competencia o requieran son atendidas oportunamente y acorde con los lineamientos dados
desde la alta direccion.

El Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado en concordan-
cia con los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.




ANHS

AGENCIA NACIONAL OF HIDROCARBUROS Hoja No. 39 de 289

RESOLUCIONNo.258 DE 13 JyL. 2012

“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”

12. Los funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos rela-
cionados con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.
13. Los informes emitidos cumplen con los parametros establecidos por la Agencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ASPECTOS AMBIENTALES Y SOCIALES

Planeacién y gerencia de proyectos

Conocimiento de |a estructura del Estado

Normatividad Ambiental

Legislacion de grupos étnicos

Planes de manejo ambiental

Seguridad industrial y salud ocupacional

Sistemas de gestién, cantrol y de desarrollo Administrativo
Dominio del idioma ingles

O NDU R WS

GESTION DE CONOCIMIENTO

1. Manejo de informacion técnica de la industria petrolera
2. Manejo y coordinacion de proyectos en la industria petrolera
3. Bases de datos y sistemas de informacidn especializados para la industria petrolera
4, Contratacidn publica
5. Procesos técnicos y administrativos en exploracién y produccién de hidrocarburos
6. Politica petrolera colombiana y estructura institucional
7. Contratacion petrolera y politicas de confidencialidad de informacion
8. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
9. Conocimientos bdsicos de inglés
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ' Experiencia

ASPECTOS AMBIENTALES Y SOCIALES Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia

Titulo profesional en Ingenierias de Petrdleos, | profesional relacionada, si acredita Titulo de
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria | postgrado en la modalidad de maestria, o

Industrial, Ingenieria de Minas y Metalurgica,
Ingenieria administrativa, Ingenieria quimica, | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Ecologia, Biologia, Geologia, Geociencias, Quimica, | profesional relacionada, si acredita Titulo de
Biologia Aplicada, Geografia, Administracion del | postgrado en la modalidad de especiatizacidn.
Medio Ambiente y de los Recursos Naturaies,
Trabajo Social, Antropologia, Sociologia, Psicologia, Equivalencias

Administracién de Empresas, Administracidn | Se observard lo dispuesto en el Articule 7° del
Piblica, Administracion Financiera, Ciencia Politica, | Decreto 509 de 2012.

Relaciones Internacionales, Politologia o Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo. ’
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Tarjeta o© matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

GESTION DE CONOCIMIENTO

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria de Petréleos,
Quimica, de Minas, Civil, de Sistemas, Catastral y
Geodesia.

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

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

 MANUAL ESPEC[FICO DE FUNCIONES Y.DE COMPETENCIAS LABORALES | 1/ il /1]
_ I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: _ Experto
Codigo: G3
Grado: 7
No. de cargos: 10
Dependencia: Despacho del Presidente de la Agencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
L , Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ASPECTOS AMBIENTALES Y SOCIALES

Asesor, proponer y gestionar la definicidon de estrategias y politicas para obtener la viabilidad social y
ambiental para el sector de hidrocarburos en el marco del desarrollo sastenible, mediante la articulacién
con las autoridades sociales y ambientales del pais y la atencion de situaciones y tematicas especificas del
sector.

CONTRATACION

Asesorar, proponer y gestionar el proceso de contratacidon administrativa de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos en cumpliendo con la normatividad legal vigente y bajo parametros de efectividad, calidad y
transparencia. Asegurar que el proceso contractual de la ANH se cumpla dentro de la normatividad legal
vigente.

GESTION DEL CONOCIMIENTO
Asesorar, praponer 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 confidenciatidad,
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cooperacién, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacién y normatividad.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Planear, proponer y liderar la verificacién del cumplimiento de las obligaciones estipuladas en los contratos
y convenios de exploracidn y produccién, que se encuentren en el periodo exploratorio, y en los contratos
de evaluacién técnica suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, de manera que estos cumplan
con todas las estipulaciones contractuales.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Planear, proponer y liderar la verificacién del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los
contratos y convenios de exploraciéon y produccidn, que se encuentren en el periodo de produccion,
suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, con miras a asegurar su correcto y efectivo
cumplimiento.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

Planear, proponer y liderar la verificacidon del cumplimiento de las obligaciones estipuladas en los contratos
y convenios de exploracién y produccién suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en los
contratos de evaluacidn técnica y en los proyectos directos de la ANH, de manera que estos cumplan con
todas las estipulaciones contractuales relacionadas con aspectos socio -ambientales y de seguridad.

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

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Asesorar, planear, orientar y proponer estrategias encaminadas a la administracién eficiente de los
recursos administrativos y financieros, asi como garantizar la provision oportuna de bienes y servicios
requeridos por los servidores para el normal desarrollo de las funciones encomendadas a la Agencia en
cumplimiento de la normatividad legal vigente

TALENTO HUMANO

Proponer, planear y ejecutar las acciones necesarias para asegurar la disponibilidad de! talento humano
requerido para satisfacer las necesidades de la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente,
generando condiciones gue favorezcan la salud ocupacional, el bienestar sociai, la calidad de vida laboral y
el desarrollo profesional de los servidores, asi como la implementacién de estrategias eficientes para su
administracién.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ASPECTOS AMBIENTALES Y SOCIALES

1. Coordinary articular ia ejecucidn de las directrices de |la Presidencia con su area de gestidn e informar
sobre el avance vy resultados.

2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestién.

3. Recomendar y participar de la formulacién, coordinacién y ejecucién de politicas, estrategias y planes
en aspectos socio ambiental y de seguridad en materia de hidrocarburos.

4. Proponer espacios de interlocucién entre el estado, la industria y las comunidades con el fin de identi-
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ficar objetivos comunes y armonizarios con el desarrollo del sector de hidrocarburos en el pais.

5. Orientar, asistir y aconsejar sobre el manejo y atencién a los medios de comunicacidn en materia so-
cio ambiental y de seguridad acorde con las politicas y orientacion estratégica de la ANH.

6. Plantear, orientar y asistir a reuniones y eventos del sector de hidrocarburos en el marco de la partici-
pacion ciudadana donde se traten aspectos socio ambientales y de seguridad que por su complejidad
requiera la atencion de la Alta Direccidn.

7. Asistir, aconsejar y apoyar las vicepresidencias en aspectos socic ambiental y de seguridad que por su
complejidad requiriera de los lineamientos de la alta gerencia.

8. Proponery realizar estudios e investigaciones relacionadas con aspectos socios ambientales y de segu-
ridad en conjunto con entidades gubernamentales como el Ministerios de Minas y Energia, Ministerio
del Medic Ambiente y Desarrollo Sostenible, Ministerio del Interior y Defensa entre otros que le sean
confiados por la administracién.

CONTRATACION

1. Coordinary articular la ejecucion de las directrices de la Presidencia con su drea de gestidn e informar
sobre el avance y resultados.

2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestion.

3. Recomendar la aprobacion del el proceso de contratacién administrativa garantizando la eficiencia y
eficacia en la adquisicién de los bienes y servicios que requiere la Agencia.

4. Coordinar la asesoria juridica necesaria a las diferentes dreas en las etapas precontractuales, contrac-
tuales y post contractuales en el area administrativa.

S. Aprobar los proyectos de conceptos juridicos requeridos para orientar la toma de decisiones dentro
del marco contractual administrativo.

6. Aprobar el plan de contratacidon administrativa y garantizar que los procesos contractuales que se ini-
cian se encuentren dentro dei plan de contratacién.

7. Propaner y coordinar la formulacion, disefio, arganizacion, ejecucion y control de los asuntos juridicos
contractuales administrativos que le sean asignados.

8. Orientar la verificacion de los estudios previos remitidos a fin de que cumpian con la normatividad
vigente.

9. Supervisar el cumplimiento de las normas sobre publicidad dentro de los procesos contractuales ad-
ministrativos de la Agencia.

10. Supervisar {a presentacién de los informes y reportes contractuales administrativos de acuerdo con lo
establecido en la normatividad legal vigente, asi como los que se le soliciten en la Entidad y por entes
externos.

11. Expedir las viabilidades juridicas requeridas dentro del proceso contractual administrativo.

12. Orientar y coordinar la supervisién de las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro
de los procesos de contratacion administrativa de la Agencia.

13. Proyectar y recomendar los actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia dentro del

proceso contractual administrativo.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.

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

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.

Asesora en la ejecucion de las opciones y oportunidades exploratorias para atraer el capital de riesgo
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10.

11.

con miras a la generacion de nuevo conocimiento geoldgico del subsuelo colombiano.

Orientar, coordinar, asesorar y proponer los estudios geolégicos correspondientes que permitan defi-
nir dreas de interés desde el punto de vista exploratorio de hidrocarburos.

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

Definir e implementar 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.

Liderar el conocimiento técnico de la promocidn de las dreas de interés.

Gestionar la atencion oportuna sobre la informacidn y los conceptos técnicos requeridos por fas de-
mas Vicepresidencia en temas relacionados con asignacién de &reas, seguimiento a la exploracion, se-
guimiento a la produccién, fiscalizacién de dreasy las demds 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.

Dirigir, controlar y orientar el plan de accién de la dependencia de acuerdo con los lineamientos esta-
blecidos por la Vicepresidencia Técnica.

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

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1.

10.

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

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.

Apoyar en la coordinacién, recomendar y ejecutar las actividades relacionadas con la administracion y
seguimiento a los compromisos contractuales estipulados en los contratos y convenios de exploracién
y produccién y que se encuentren en el periodo exploratorio y de los contratos de evaluacion técnica,
con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

Analizar, recomendar y presentar las modificaciones de los contratos y convenios de exploracion y
produccion en periodo exploratorio. y de los contratos de evaluacion técnica.

Analizar y recomendar los casos de incumplimiento de los compromisos contractuales en periodo ex-
ploratorio.

Analizar, recomendar y presentar las sanciones por incumplimiento de las obligaciones contractuales
en periodo exploratorio.

Participar en la definicion de mecanismos y herramientas para hacer seguimiento al desarrollo y eje-
cucion de la actividad exploratoria del pais en el marco de los contratos y convenios de exploracion y
produccién de hidracarburos.

Participar en la actualizacién de la informacién sobre el estado de los contratos y convenios de explo-
racion y produccién de hidrocarburcs en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacién técnica,
en procura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.
Analizar y conceptuar, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, respecto de las solicitudes de los
contratistas con relacion a los cambios en los programas exploratorios minimos, programas en las fa-
ses de exploracion, entre otros, de los contratos y convenios de exploracion y produccion en periodo
exploratorio y de los contratos de evaluacidn técnica.

Recomendar la aprobacién de las garantias establecidas para el cumplimiento de los compromisos
contractuales de los contratos y convenios de exploracién y produccion en el periodo exploratorio. y
de los contratos de evaluacién técnica.

NG
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11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

Apovar y proyectar en la presentacidn de la informacién requerida para efecto de lievar a cabo la li-
quidacién y cobro de los derechos econémicos pactados en los contratos y convenios de exploracién y
produccién y de los contratos de evaluacién técnica.

Apovar e} tramite de las solicitudes de cesiones de intereses de los contratos y convenios de explora-
cién y produccién y de los contratos de evaluacién técnica, requeridas por el drea competente

Revisar informes sobre los avances realizados en los contratos y convenios de exploracion y produc-
cidén en el periodo exploratorio y de los contratos de evaluacion técnica, y de las gestiones realizadas
por el drea para el seguimiento a estos contratos.

Proponer las metas de la actividad exploratoria del sector hidrocarburos en el marco de los contratos y
convenios de exploraciéon y produccién de hidrocarburos y de los contratos de evaluacion técnica.
Conceptuar con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, sobre la delimitacién de las areas de explora-
cion de acuerdo con las condiciones contractuales.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos con respecto a las solicitudes de los
contratistas con respecto a cambios en los programas exploratorios minimaos, programas en las fases
de exploracion, entre otros, de los contratos y convenios de exploracion y produccidn y de evaluacion
técnica.

Gestionar y consolidar la informacion requerida para efecto de llevar a cabo la liquidacion y cobro de
los derechos econdmicos, pactados en los contratos y convenios de expleracion y produccién en el
periodo exploratorio.

Emitir conceptos sobre los tramites adelantados para la liguidacién de los contratos de exploracién y
produccidon, estudios de evaluacién técnica y convenios de exploracién y produccion.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1.

Coordinar y articular la ejecucidn 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 planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.

Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacién y ejecucién de las actividades
de seguimiento del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de ex-
ploracién y produccién, gue se encuentren en el periodo de produccién, suscritos con la Agencia Na-
cional de Hidrocarburos, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

Revisar y proyectar conceptos, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, sobre la delimitacién de las
areas de evaluacion y de produccion de los nuevos campos de hidrocarburos descubiertos en el pais.
Participar en la actualizacién de la informacidn sobre el estado de los contratos y convenios de explo-
racién y produccion de hidrocarburos en procura de que se encuentra actualizada y permita adelantar
las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

Emitir conceptos, con el apoyo de las demas areas de fa ANH, seguin corresponda, respecto de las soli-
citudes de los contratistas en relacidon con los avisos de descubrimiento, programas de evaiuacion,
planes de explotacién o desarrollo, programas de trabajo de explotacion, modificaciones de areas de
evaluacion y/o explotacién, entre otros, de los contratos y convenios de exploracién y produccién sus-
critos por la ANH.

Revisar los pronunciamientos sobre las garantias correspondientes a la etapa de produccidn y fondos
de abandono, presentados por el contratista, de acuerdo con lo establecido en las cldusulas de los
contratos y convenios de exploracion y produccion, previo concepto de la Oficina Asesora Juridica.
Controlar la informacion base para gestionar las solicitudes de cesiones de intereses de los contratosy
convenios de exploracion y produccion.

Gestionar y revisar la informacion de produccién de hidrocarburos para efecto de la liquidacién y co-
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bro de los derechos econémicos pactados en los contratos y convenios de exploracién y produccion y
proyectar la respectiva comunicacién a las areas competentes,

10. Emitir conceptos sobre los tramites adelantados para la liquidacion de los contratos de exploracion y
produccion, estudios de evaluacion técnica y convenios de exploracion y produccion.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

1. Coordinary articular la ejecucidn de las directrices de la Presidencia con su area de gestion e informar
sabre el avance vy resultados.

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

3. Asegurar el cumplimiento de las actividades relacionadas con la administracién y el seguimiento a los
contratos y convenios de exploracion y produccion de hidrocarburos, gue se encuentran en periodo
exploratorio y de produccién en aspectos ambientales, sociales y de seguridad con miras a asegurar
su correcto y efectivo cumplimiento.

4. Asesorar y coordinar el seguimiento de las obligaciones socio ambientales y de seguridad estableci-
das en los contratos y convenios de exploracién y produccidn de hidrocarburos y de los proyectos di-
rectos de la ANH.

5. Mantener actualizada la informacion sobre el estado de los contratos y convenios de exploracién y
produccion de hidrocarburos en aspectos ambientales, sociales y de seguridad, en procura de adelan-
tar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

6. Aconsejar y garantizar la ejecucion de las actividades necesarias para el estudio de las solicitudes de
los contratistas con respecto a suspensiones del contrato, restituciones de términos y prorrogas con-
tractuales, entre otras, que se originen en situaciones relacionadas con aspectos socio ambientales y
de seguridad de los contratos y convenios de exploracion y produccion.

7. Coordinar el apoyo requerido para gestionar las solicitudes de cesiones de intereses de los contratos
y convenios de exploracion y produccion.

8. Apoyar, gestionar y presentar propuestas de los términos y condiciones de los programas en beneficio
de las comunidades que las empresas en el marco de la responsabilidad social deberan adelantar en
tas areas de influencia de los contratos hidrocarburiferos.

8. Gestionar y presentar propuestas de aprobacion de los programas en beneficio de las comunidades
que las empresas en el marco de la responsabilidad social deberan adelantar en las dreas de influencia
de los contratos hidrocarburiferos.

10. Gestionar y presentar propuestas de respuestas a las consultas y solicitudes de asistencia técnica y
emitir conceptos a las diferentes dependencias de a Agencia en lo relativo a relaciones externas con
comunidades, medioc ambiente y seguridad.

11. Gestionar y presentar los informes que den constancia del cumplimiento de las obligaciones contrac-
tuales que deben adelantar las compafias operadoras de [os contratos y convenios de exploracién y
produccion suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos y de proyectos directos de la Agencia.

12. Apoyar la gestion de los convenios interinstitucionales para la implementacién y seguimiento del mo-
delo de desarrollo sostenible.

13. Apoyar el fortalecimiento institucional de las entidades que ejercen como autoridad nacional en mate-
ria socio-ambiental.

TESORERIA

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

2.  Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
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10.

11.

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

mas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestion.

Asesorar en la definicién y ejecucién de politicas, procesos y procedimientos de manejo de tesoreria,
para asegurar el correcto funcionamiento de la Agencia y el cumplimiento de sus funciones y objetivos.
Asesorar en la definicidn de politicas sobre la gestidn del riesgo y de gestion de tesoreria acorde con la
normatividad legal vigente, con miras a maximizar la rentabilidad de los recursos financieros de la
Agencia.

Efectuar el calculo u operaciones necesarias para constituir la inversion forzosa y hacer las inversiones
de los excedentes de liguidez en los términos de ley, siguiendo para tal efecto el procedimiento esta-
blecido en la Agencia.

Crientar y gestionar la redencién de titulos o inversiones necesarias para atender los compromisos de
la entidad de conformidad con lo dispuesto en la normatividad legal vigente y acorde con los proce-
dimientos establecidos en la Agencia.

Liderar y coordinar [a realizacidén de las operaciones necesarias en el SIIF 1 con el fin de mantener ac-
tualizada la infarmacion de dicho sistema en lo concerniente a tesoreria y hacer seguimiento a los sis-
temas de informacion que tenga a su disposicion la entidad.

Efectuar la redencidn de titulos o inversiones necesarias para atender los compromisos de la entidad
de conformidad con lo dispuesto en fa ley, siguiendo para tal efecto el procedimiento establecido en la
Agencia.

Disefiar estratégicas que coadyuven a la subdireccion financiera al cumplimiento de las estrategias de
Gobierno en Linea establecidas por el Gobierno Nacional.

Liderar y coordinar la consecucién de documentos soportes para que el contador de la entidad pueda
realizar el proceso de conciliaciones bancarias.

Controlar la administracion de ias operaciones de liquidez de la Agencia con el fin de garantizar el re-
caudo de los recursos y atender las obligaciones de la Agencia.

Orientar el seguimiento, control eficaz y eficiente de los recursos financieros de la Agencia.

Asesorar la Vicepresidencia en la obtencidon de las mejores alternativas para mantener un estricto con-
trol en las disponibilidades de efectivo.

Gestionar y administrar los portales bancarios para el manejo de los recursos, conforme a las condi-
ciones de seguridad de las entidades financieras.

Gestionar la transferencia de las regalias que correspondan al Estado, siguiendo para tal efecto el pro-
cedimiento establecido en la normatividad vigente,

Gestionar los traslados entre cuentas bancarias para asegurar la disponibilidad de los recursos, si-
guiendo para tal efecto el procedimiento establecido en la Agencia.

Efectuar el pago de las obligaciones contraidas por la ANH, previo cumplimiento de los requisitos lega-
les y de acuerdo con la disponibilidad de recursos.

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

Manejar y custodiar los perfiles y tockens necesarios para el registro de la operacion el en SIIF y porta-
les bancarios.

Asesorar en la resolucidén de consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elemen-
tos de juicio en relacion con las diferentes actividades necesarias para la correcta y eficiente adminis-
tracidn de los recursos de tesoreria velando por la seguridad en el manejo de los recursos y la informa-
cién de la entidad.

Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr |a ejecucion del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacion del anteproyecto de presu-
puesto.

Planear, ejecutar y desarrollar las etapas del proceso precontractual {identificacion de la necesidad,
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23.

24.

25.

26.

consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccion de los estudios de sos-
tenibilidad técnica y econdmica, solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal) que se requie-
ran en tesoreria.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores de Tesorerfa, con el fin de
procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las diferentes dependen-
cias de la entidad, asi como para garantizar la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del
Sistema de Gestion de calidad de la Agencia.

Participar activamente en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del drea de su com-
petencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos
que subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.
Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucion del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacion del anteproyecto de presu-
puesto.

Coordinar procesos de autocontrol que propendan por velar por el cumplimiento de la normatividad
aplicable a la entidad de forma auténoma.

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1.

10.
11.

12.

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

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.

Asesorar en la formulacién, coordinacién y ejecucion de politicas, procesos y procedimientos inheren-
tes a las dreas administrativas y financieras para el correcto funcionamiento de la entidad y el cumpli-
miento de las funciones y logros de los objetivos propuestos.

Asesorar y gestionar la estructuracién, ejecucién y seguimiento de los planes, programas y proyectos
financieros y administrativos de la Agencia, con el fin de alcanzar las metas y objetivos propuestos.
Asesorar en la definicién de los procesos administrativos internos con el fin de asegurar la prestacion
de los servicios de apoyo que sean requeridos por las diferentes dependencias de la entidad en cuanto
a suministro de infraestructura fisica y demas aspectos propics de la dependencia.

Asesorar, planear y gestionar el mantenimiento, mejoramiento y desarrollo del sistema de gestidn
documental de la Agencia para que responda a las necesidades institucionales de acuerdo con las di-
rectrices del Archivo General de la Nacién y de la normatividad vigente.

Asesorar en el disefio e implementacién de estrategias que permitan administrar y ejercer el control
los inventarios de los bienes de la Agencia con el fin de tomar las medidas necesarias para mantener-
los actualizados y garantizar el buen estado, conservacién y uso de dichos bienes.

Asesorar, dirigir y gestionar la estructuracion, ejecucion y seguimiento al programa de seguros para la
Agencia acorde con la normatividad legal vigente para dar cubrimiento a todos los bienes financieros y
patrimoniales de la entidad.

Asesorar en la estructuracién financiera de proyectos y hacer seguimiento a la ejecucién del Plan de
Contratacidn.

Participar en la evaluacion financiera de los procesos de contratacion de la Agencia.

Liderar el disefio, ejecucién y seguimiento de los programas de adquisicion, suministro y mantenimien-
to de los bienes y servicios necesarios para asegurar la continuidad en el cumplimiento de las funcio-
nes de la Agencia.

Asesorar en los procesos de baja, remates y traspaso de los bienes de propiedad de la Agencia, asi
como de los inventarios individuales de los funcionarios de la entidad para poder tener informacién de
forma rapida y actualizada.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Asesorar y gestionar la formulacion, coordinacién y ejecucién de politicas, procesos y procedimientos
contables, presupuestales y en general, todos los relacionados con los asuntos financieros de la enti-
dad, para el correcto funcionamiento de la Agencia y el cumplimiento de sus funciones y objetivos.
Revisar y hacer seguimiento a los estados financieros de la entidad, para asegurarse que estos estdn
preparados bajo la normatividad contable colombiana.

Asesorar en la resolucion de consultas y emisién de conceptos en relacion con las diferentes activida-
des necesarias para la correcta y eficiente administracién de los recursos financieros y ejecucion de los
procesos contables, presupuestales, velando por la seguridad en el manejo de los recursos y la infor-
macion de la entidad.

Asesorar en la estructuracion y hacer seguimiento a la ejecucién del Plan Mensualizado de Caja, para
verificar su adecuada ejecucidn y sujecién a la normatividad legal vigente.

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

Asesorar y hacer seguimiento, vigilancia y control de la ejecucién del presupuesto de gastos y de in-
version asignado, con el fin de garantizar su adecuada ejecucion de acuerdo con la normatividad legal
vigente.

Planear, orientar y velar por el cumplimiento oportunc de los compromisos tributarios, fiscales, conta-
bles, presupuestales y administrativos de la Agencia con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la
normatividad vigente.

TALENTO HUMANO

1.

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

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.

Asesorar a la Agencia en la formulacion de politicas, directrices, conceptos y procedimientos para la
administracion de los recursos de la Entidad.

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 ga-
rantice el reclutamiento, seleccidn, vinculacién, permanencia, promocion y retiro de los servidores de
la ANH.

Asesorar en la formulacion, gestidn y control del Plan Estratégico de Talento Humano, acorde con las
politicas institucionales, sectoriales y gubernamentales en materia de bienestar social y salud ocupa-
cional, para garantizar una buena calidad de vida de los servidores de la ANH.

Asesorar, proponer y presentar estudios requeridos para la implementacién de politicas, directrices,
conceptos y procedimientos con el fin de garantizar la administracion eficiente y consecucién oportu-
na del talento humano idéneo en la Entidad.

Implementar, mantener y mejorar el sistema de gestién por competencias, acorde con el Sistema de
Gestidn y Control, asegurando que la agencia cuente con personal altamente competente acorde con
sus responsabilidades.

Asesorar en la definicién e implementacién 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 ejecutar la estructuracidn del Plan Institucional de Capacitacidn - PIC, el Plan de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Bienestar e Incentivos y el Programa de Salud Ocupacional, asi como implementar los correctivos,
cuando haya lugar, para procurar el desarrollo y potencializacion del talento humano, la calidad de vi-
da y el desarrollo de las actividades bajo estandares de seguridad.

Asesorar, gestionar y mantener actualizado el manual especifico de funciones, requisitos minimos y
competencias laborales de 1a ANH con el fin de que responda a las necesidades institucionales, permi-
tiendo la administracién y vinculacién de personal idéneo.

Asesorar, disefiar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de liguidacién y revision de la némina y la
seguridad social para efectuar el pago a los funcionarios de la Entidad, a las entidades del Sistema de
Seguridad Social y a las demas asociadas a los descuentos de némina en cumplimiento de la normati-
vidad vigente.

Asesorar y gestionar el disefig, arganizacion, ejecucién y control del archivo fisico y sistematizado de
las hojas de vida del personal activo y retirado de la Entidad para brindar respuesta oportuna y veraz a
los requerimientos del personal y entidades externas de seguridad, vigilancia y control.

Gestionar, orientar y asegurar que el proceso de evaluacién de desempefio laboral de los gerentes
publicos y servidores de la ANH se realice dentro de los plazos y criterios establecidos para dar cum-
plimiento a lo establecido por el Departamento Administrativo de Funcidn Pablica, Comisién Nacional
del Servicio Civil y la entidad.

Gestionar el tramite de solicitudes de aprobacion de programas y proyectos financiados con recursos
de Transferencia de Tecnologia, asi como hacer seguimiento a su ejecucion.

Asesorar, disefiar, organizar y controlar el proceso de liquidacion de las comisiones de servicios de los
colaboradores, asi como llevar el seguimiento del suministro de viaticos y tiquetes y la legalizacién de
las mismas.

Orientar y dirigir la administracion, manejo y alimentacién de las bases de datos y plataformas dis-
puestas por el gobierno, relacionadas con empleo publico, sistema de proteccion social, con el fin de
realizar reportes, actualizacion y seguimiento a la informacién para facilitar la toma oportuna de deci-
siones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Asesorar y aconsejar en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del drea de su compe-
tencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos que
subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.

Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucion del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacion del anteproyecto de presu-
puesto.

Planear, ejecutar y desarrollar las etapas del proceso precontractual {identificacion de la necesidad,
consecucién de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccion de los estudios de sos-
tenibilidad técnica y econémica, solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal) que se requie-
ran en el drea de su competencia.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del area de su competen-
cia, con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacion o servicios requeridos por las dife-
rentes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacién, mantenimiento y me-
joramiento del Sistema de Gestién de calidad de la Agencia.

Apoyar y acompanar la implementaciéon y ejecucian de los planes de mejoramiento institucional con-
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11.

12.

13.

14.

15.
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certados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacion ciudadana cuando sea re-
querido.

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Asistir y participar, en representacion del organismo ¢ entidad, en reuniones, consejos, juntas o co-
mités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Proponer y realizar estudios e investigaciones y estructurar los proyectos relacionados con la misién
institucional y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracidn.
Dirigir las labores de seguimiento e interventoria a la ejecucién de los proyectos y/o contratos para
asegurarse de que cumplen con los objetivos y metas-trazados en los mismos y por la Agencia.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodici-
dad requeridas.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente,
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucidn y el contro! de los programas propios de
area de gestién.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

ASPECTOS AMBIENTALES Y SOCIALES

1.

Las propuestas de formulacion de politicas institucionales en temas de medio ambiente, comunidades
y seguridad fisica se ajustan a los objetivos de la Agencia y a {a normatividad legal vigente.

La interaccién con la comunidad, la industria, organismos y entidades en temas de medio ambiente,
comunidades y seguridad fisica se ajusta a los procesos y protocolos disefiados para tal fin y contribu-
yen al correcto desarrollo de las labores de la Agencia en el marco de sus competencias.

El manejo y atencién a los medios de comunicacion en materia socio ambiental y de seguridad se lieva
a cabo acorde con las politicas y orientacién estratégica de la ANH.

La participacién a reuniones y eventos del sector de hidrocarburos en el marco de la participacién ciu-
dadana donde se traten aspectos socio ambientales y de seguridad se realiza acorde con las compe-
tencias de la entidad y lineamientos dados desde la alta direccion.

El apoyo y asistencia brindada a las diferentes areas organizacionales y entidades externas se realiza
acorde con la normatividad vigente y lineamientos y directrices de la alta direccion.

Los estudios e investigaciones relacionadas con aspectos socios ambientales y de seguridad se realizan
atendiendo lo establecido en la normatividad vigente, competencias de la agencia y directrices de la
alta direccion.

Los planes de mejoramiento institucional concertados con los organismos de control y vigilancia son
estructurados y ejecutados acorde con el direccionamiento de la alta direccidon y con los pardmetros
establecidos en la normatividad vigente.

Las solicitudes de informacion y requerimientos de los organismos de control, Congreso de la Republi-
ca y demds entidades que por su competencia lo requieran son atendidas oportunamente y acorde
con los lineamientos dados desde la alta direccion.
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9. ElSistema de Gestién y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado en concordan-
cia con los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

10. La Agencia da respuesta eficaz y efectiva a las peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de
interés, comunidades y partes interesadas y proporciona espacios de participacién ciudadana cuando
se reguiera.

11. Los funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos rela-
cionados con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

12. Losinformes emitidos cumplen con los parametros establecidos por la Agencia.

CONTRATACION

1. Los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales administrativos desarrollados por la
Agencia estan de debidamente coordinados y de acuerdo con las normas vigentes.

2. Laagencia cuenta con el plan de contratacion administrativa acorde con lo establecido en la normati-
vidad.

3. Los asuntos juridicos relacionados con el proceso contractual administrativo se ajustan a la normativi-
dad vigente y cumplen con los objetivos de la Agencia.

4. Los procesos contractuales que se inician se encuentran dentro de! plan de contratacién.

5. Latoma de decisiones en materia contractual administrativa cuenta con los conceptos juridicos reque-
ridos.

6. Los proyectos de pliegos de condiciones en los procesos contractuales administrativos de la Agencia se
ajustan a la normatividad y garantiza efectividad del proceso.

7. La gestion institucional cuenta con los conceptos juridicos en materia de contratacion administrativa
que se requieran para el normal funcionamiento de la Agencia.

8. Las ofertas presentadas dentro de los procesos de contratacién administrativa son valorados de
acuerdo con las normas vigentes.

9. Los procesos contractuales administrativos de la Agencia cumplen con los requisitos de publicidad
establecidos en la normatividad vigente.

10. Los actos administrativos en el proceso de contratacién administrativa cuentan con viabilidad juridica.

11. Los informes y reportes emitidos cumplen con la normatividad y con los pardmetros establecidos por
la Agencia.

12. ElSistemas de Gestién y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo incluye las necesidades del pro-
Ceso y su mejoramiento.

13. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

14. Los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de seguridad y salud

ocupacional, incluyen fas actividades del proceso contractual.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.

Las opciones y oportunidades exploratorias para atraer el capital de riesgo permiten la generacién de
nuevo conocimiento geoldgico del subsuelo colombiano.

Los estudios geologicos correspondientes permiten definir dreas de interés desde el punto de vista
exploratorio de hidrocarburos.

Los proyectos geoldgicos adelantados por la Agencia cumplen los objetivos de |a Vicepresidencia.

La informacidn técnica existente disponible, y la que se adquiera en un futuro permite la estructura-
cion de los proyectos a cargo de la Vicepresidencia.

El conocimiento técnico de la promocién de las dreas de interés se da con criterio técnico y oportuni-
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10.

dad.

La informacion y los conceptos técnicos requeridos por las demas Vicepresidencia en temas relaciona-
dos con asignacién de dreas, seguimiento a la exploracion, seguimiento a la produccion, fiscalizacion
de areas y las demas que requiera la entidad se dan con criterio de calidad y oportunidad.

Los términos técnicos generales en la estructuracion de los proyectos que se requieran contratar se
dan acorde con las politicas y procedimientos establecidos por la Agencia.

El plan de accion de la dependencia cumple con los lineamientos establecidos por la Vicepresidencia
Técnica.

Los planes, programas y proyectos se adoptan acorde con el seguimiento de los planes del sector.
Cumple con asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1

Las politicas, procesos y procedimientos para el seguimiento a los compromisos contractuales de los
contratos y convenios de exploracién y produccién cumplen con los objetivos de la Agencia v la nor-
matividad vigente.

Los conceptos emitidos sobre transferencia de tecnologia y la entrega de garantias responden a los
lineamientos disefiados para tal fin.

Los conceptos emitidos para la liquidacién de derechos econémicos cumple con los procesos y politi-
cas que la rigen y con los lineamientos de la Agencia.

Los conceptos emitidos sobre las garantias para el cumplimiento de los compromisos contractuales de
los contratos y convenios de exploracion y produccién y de evaluacién técnica cumplen con los finea-
mientos establecidos.

Las herramientas propuestas para hacer seguimiento al desarrollo y ejecucion de la actividad explora-
toria del pais, brinda a la Agencia la informacidn actualizada sobre la programacion de perforacién ex-
ploratoria del pais para poder informar oportunamente a las diferentes instancias e inversionistas.

Los estudios realizados a las solicitudes de los contratistas frente a temas como los programas explora-
torios minimos, programas en las etapas de exploracion, cesién de intereses entre otros de los contra-
tos de exploracion y produccion, estudios de evaluacion técnica (TEAS) y Convenios de exploracidn y
produccion responden a las politicas y lineamientos de la Agencia.

El seguimiento al desarrollo y ejecucion de la actividad exploratoria del pais se realiza de acuerdo con
las politicas y lineamientos de la Agencia asegurando las mejores practicas.

Los Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesi-
dades del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre [as metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1.

Las politicas, procesos y procedimientos para el seguimiento a los compromisos contractuales de los
contratos y convenios de exploracién y produccion, que se encuentran en produccién, cumplen con los
objetivos de la Agencia y la normatividad vigente.

Los conceptos emitidos sobre la delimitacion de las dreas de evaluacién y de produccién, responden a
los criterios contractuales, las politicas y lineamientos de la Agencia.

Los conceptos revisados para el tramite de las solicitudes de los contratistas frente a temas como
cambios en los plazos contractuales para la presentacion de avisos de descubrimiento y programas de
evaluacion, informes periddicos, modificaciones al programa de desarrollo, entre otros, de los contra-
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tos de exploracién y produccién, que se encuentren en etapa de produccion, responden a los criterios
contractuales, Ias politicas y lineamientos de la Agencia.

Los conceptos emitidos sobre las garantias correspondientes a la etapa de produccién y fondos de
abandono son realizados siguiendo los criterios contractuales, las politicas y lineamientos de la Agen-
cia.

Se verifica fa informacién requerida para atender todas fas solicitudes de cesiones de intereses, si-
guiendo los criterios contractuales, las politicas y lineamientos de la Agencia.

Los informes revisados sobre el seguimiento de los contratos de exploracién y produccidn, en etapa
de produccion, cumplen con las necesidades de la Agencia, entidades regulatorias y la normatividad
vigente.

Las reuniones, consejos, juntas o comités cuentan con la informacién necesaria sobre el estado de los
contratos gue se encuentran en etapa de produccién.

Los Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesi-
dades del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

1. Las politicas institucionales en temas de medio ambiente, comunidades y seguridad fisica se ajustan a
los objetivos de la Agencia y a la normatividad vigente.

2. la definicion de la politica de desarrollo socio-ambiental de la Agencia responden a los estudios e
investigaciones realizadas previamente a su promulgacion.

3. Lainteraccién con la comunidad, organismos y entidades en temas de medio ambiente, comunidades
y seguridad fisica se ajusta a los procesos disefiados para tal fin y contribuyen al correcto desarrollo de
las labores de la Agencia.

4. Llas politicas de la Agencia frente a temas ambientales, de comunidades y seguridad fisica responden a
las tendencias internacionales sobre manejo de estos temas.

5. Los procesos de consulta adelantados por el Ministerio del Interior a los grupos étnicos y a los contra-
tos de exploracion y produccién en los temas ambientales y sociales reciben los conceptos y andlisis
requeridos para cumplir con las normas sobre el tema.

6. Llas acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

7. las actividades concernientes con temas ambientales cuentan con la participacidn prevista.

TESORERIA

1. las politicas sobre la gestion de tesoreria de la Entidad son definidas segtn lo previsto por la normati-
vidad legal vigente.

2. Los planes de tesoreria y flujos de caja son estructurados y controlados segin los lineamientos de la
Agencia y sus objetivos.

3. Elrecaudo de los recursos y la atencion de las obligaciones de la Agencia se garantiza a través del con-
trol de las operaciones de liquidez.

4. Los recursos financieros de la Agencia son controlados eficaz y eficientemente.

5. La disponibilidad de efectivo es garantizada mediante la identificacién de las mejores alternativas de
control.

6. _Las entidades beneficiarias de las regalias reciben el giro de sus participaciones, segtin el procedimien-

#
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10.

11.

12.

to establecido por la Agencia.

Los excedentes de liquidez son invertidos en los términos de ley.

Los compromisos de la entidad son atendidos de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad legal
vigente, y acorde con los procedimientos establecidos por la Agencia.

Los informes emitidos requeridos por las entidades gubernamentales de vigilancia y control cumplen
con los parametros establecidos por la normatividad legal vigente.

Los Sistemas de Gestién y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las
necesidades del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

Los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales, cuentas con la participa-
cién del proceso.

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1.

10.
11.

12.

13.

La formulacidn, coordinacion y ejecucion de politicas, procesos y procedimientos inherentes a las are-
as administrativas y financieras se definen bajo parémetros de eficiencia, eficacia y efectividad.

La gestién en la estructuracién, ejecucién y seguimiento de los planes, programas y proyectos financie-
ros y administrativos de la Agencia permite el logro de las metas y objetivos propuestos.

Los procesos administrativos internos implementados permiten asegurar la prestacion de los servicios
de apoyo que sean requeridos por las diferentes dependencias de la entidad en cuanto a suministro de
infraestructura fisica y demas aspectos propios de la dependencia.

El mantenimiento, mejoramiento y desarrollo del sistema de gestion documental de la Agencia res-
ponde a las necesidades institucionales de acuerdo con las directrices del Archivo General de la Nacion
y de la normatividad vigente.

El control los inventarios de los bienes de la Agencia permite tomar las medidas necesarias para man-
tenerlos actualizados y garantizar su buen estado, conservacion y uso de dichos bienes.

El programa de seguros de la Agencia esta acorde con la normatividad legal vigente y cubre todos los
bienes financieros y patrimoniales de la entidad.

Se brinda asesoria en la estructuracién financiera de proyectos y se cuenta con seguimiento perma-
nente a la ejecucién del Plan de Contratacidn. Asi mismo se brinda apoyo con la evaluacién financiera
de los procesos de contratacion de la Agencia.

Los programas de adquisicién, suministro y mantenimiento de los bienes y servicios aseguran la conti-
nuidad en el cumplimiento de las funciones de la Agencia.

Los procedimientos financieros. Contables y presupuestales garantizan el correcto funcionamiento de
la Agencia y el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

Los estados financieros de la entidad estan preparados bajo la normatividad contable colombiana.

Se cuenta con un eficiente seguimiento a la ejecucién del Plan Mensualizado de Caja, se verifica su
adecuada ejecucion y sujecion a la normatividad legal vigente.

El Proyecto Anual de Presupuesto y Marco de Gasto de Mediano Plazo de la Entidad se elabora acorde
con la normatividad vigente y en cumplimiento de los requerimientos y politica institucional.

Se cuenta con un eficiente seguimiento, vigilancia y control de la ejecucion del presupuesto de gastos y
de inversion asignado, con el fin de garantizar su adecuada ejecucidn de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

. Se cumple de manera oportuna con los compromisos tributarios, fiscales, contables, presupuestales y

administrativos de la Agencia, dando cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad vigente.
Se cuenta con un sistema de gestion documental implementado y avalado por el Archivo General de la
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16.

17.

18.

19.

20.

Nacién.

Los compromisos de la entidad son atendidos de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad legal
vigente, y acorde con los procedimientos establecidos por la Agencia.

Los informes emitidos requeridos por las entidades gubernamentales de vigilancia y control cumplen
con los parametros establecidos por la normatividad legal vigente.

Los Sistemas de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las
necesidades del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
fos resultados alcanzados.

Los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales, cuentas con la participa-
cion del proceso a cargo del drea.

TALENTO HUMANO

1.

10.

11.

12.

13.
14.

La Agencia cuenta con politicas, directrices, conceptos y procedimientos para la administracién del
Talento Humano acorde con criterios eficiencia, eficacia y efectividad.

Ef Plan Estratégico de Talento Humano y los procedimientos incluyen las politicas institucionales, sec-
toriales y gubernamentales en materia de administracion publica, garantizando que la agencia cuente
con personal competente en un ambiente laboral sano y un clima organizacional adecuado.

La Agencia cuenta con el sistema de gestion por competencias, acorde con el Sistema de Gestidn y
Control que asegura que la agencia cuente con personal altamente competente acorde con sus res-
ponsabilidades.

Se cuenta con un plan institucional de capacitacion - PIC, el Plan de Bienestar e Incentivos y el Progra-
ma de Salud Ocupacional, que garantiza el desarrollo del talento humano, la calidad de vida y su segu-
ridad.

Se cuenta con un manual especifico de funciones, requisitos minimos y competencias laborales que
responde a las necesidades institucionales.

Se cuenta con politicas, planes y programas orientados a garantizar un clima laboral eficaz, donde se
garantiza la incorporacién sistematica de los valores y principios definidos y las buenas practicas de
conductas organizacionales.

Ef proceso de liguidacion de la nomina y la seguridad social y demas tareas asociadas cumplen con la
normatividad vigente.

El archivo fisico y sistematizado de las hojas de vida del personal activo y retirado de la Entidad res-
ponde a las necesidades de la Agencia, entidades externas de seguridad, vigilancia y control y con los
parametros dados en la normatividad vigente.

El proceso de evaluacion de desempefio laboral de los gerentes publicos y servidores de la ANH se
realice dentro de los plazos y criterios establecidos para dar cumplimiento a 1o establecido por el De-
partamento Administrativo de Funcién Publica, Comisién Nacional del Servicio Civil y la entidad.

Se cuenta con un sistema adecuado para la liguidacién, seguimiento y control de las comisiones, su-
ministro de vidticos, tiquetes aéreos y la legalizacion de los mismos.

Los términos técnicos generales en la estructuracion de los proyectos que se requieran contratar se
dan acorde con las politicas y procedimientos establecidos por la Agencia.

El plan de accién de la dependencia cumple con los lineamientos establecidos por la Vicepresidencia
Técnica.

Los planes, programas y proyectos se adoptan acorde con el seguimiento de los planes del sector.
Cumple con asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ASPECTOS AMBIENTALES Y SOCIALES

Planeacion y gerencia de proyectos

Conocimiento de la estructura del Estado

Normatividad Ambiental

Legislacion de grupos étnicos

Planes de manejo ambiental

Seguridad industrial y salud ccupacional

Sistemas de gestidn, control y de desarrollo Administrativo

NounhswnR

CONTRATACION

Derecho Administrativo

Contratacion Estatal

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
Administracidn Piblica

Manejo de personal

kW e

GESTION DE CONOCIMIENTO

Manejo de informacién técnica de la industria petrolera

Manejo y coordinacién de proyectos en la industria petrolera

Conocimientos en preservacion de informacidén técnica

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

Procesos técnicos y administrativos en exploracién y produccidn de hidrocarburos
Politica petrolera colombiana y estructura institucional

Contratacién petrolera y politicas de confidencialidad de informacién

Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo

10 Conocimientos basicos de inglés

©ONDUN LW

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Codigo de Petroleos

Ley de Regalias

Politica Petrolera

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia

Contratos E&P y Contratos E&T

Operaciones en campo

Normas Técnicas internacionales

Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

NV AR WNE

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Cdédigo de Petrdleos

Ley de Regalias

Politica Petrolera

Contratos E&P y Convenios de explotacién

Conocimiento general en el desarrollo de las operaciones de produccion

voa W e

4

New
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6.
7.
8.

Manejo y anélisis de datos
Normas Técnicas internacionales
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

1. Conocimiento de la estructura del Estado

2. Normatividad Ambiental

3. Politica Ambiental

4. Legislacion de grupos étnicos

5. Planes de manejo ambiental

6. Seguridad industrial y salud ocupacional

7. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
TESORERIA

1. Ley General de Regalias.

2. Ley General de Presupuesto.

3. Manejo avanzado de herramientas de oficina Microsoft Office.
4. Contabilidad y gestion de inversién puablica.

5. Matematicas financieras — Andlisis financiero.

6. Normatividad interna de la ANH.

7. Conocimientos Ley 80.

8. SIIF Hl y Manejo de tesoreria.

9. Conocimientos en procesos de auditoria.

10. Conocimientos de la normatividad y manejos de titulos de tesoreria TES.
11. Conocimientos de impuestos.

12. Manejo comparative de divisas.

13. Evaluacion, desarrollo y administracién de proyectos y elaboracién de presupuestos.
14. Manejo de contratos, ordenes de servicios y proveedores.

15. Sistemas de Gestién de Calidad y Control.

16. Conocimientos en Plan de Desarrollo Administrativo {(PDA).

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AR A

Administracién de Recursos Financieros

Normas del Sistema Presupuestal, Contable, Fiscal, Tributario y de pagos
Gestion documental

Administraciéon y manejo de Bienes del Estado

SIHF N

Administracion de proyectos y elaboracién de presupuesto

TALENTO HUMANO

MV EWNR

Plan Nacional de Capacitacion.
Conccimientos sobre Bienestar social (clima y cultura organizacional)

Conocimientos sobre salud ocupacional (Sistema Seguridad Social y Riesgos profesionales)
Normas sobre administracion de personal y carrera administrativa (evaluacién del desempefio)

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

ASPECTOS AMBIENTALES Y SOCIALES

Titulo profesional en Ingenierias de Petrodleos,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Forestal, ingenieria Industrial, Ingenieria de Minas y
Metallrgica, Ingenieria administrativa, Ingenieria
quimica, Ingenieria geoldgica, Ecologia, Biologia,
Geologia, Geociencias, Quimica, Biologia Aplicada,
Geografia, Administracién del Medio Ambiente y de
los Recursos Naturales, Trabajo Social, Antropologia,
Sociologia,  Psicologia, Comunicacién  Social,
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho.

Titulo de

postgradoc en la modalidad de

especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

CONTRATACION

Titulo profesional en Derecho.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

requeridos por la Ley.

GESTION DE CONOCIMIENTO

Titulo  profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria Geolodgica, Ingenieria de Petrdleos,
Catastral y Geodesia, Quimica, de Minas, Civil.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada, si acredita titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.

Equivalencias
Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.
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SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION
Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenierias de Petroleos, Geoldgica, Quimica,
Mecanica, Civil, Eléctrica o de Minas.

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

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

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION
Titulo profesional en Ingenieria de Petréleos,
Geoldgica, Eléctrica ¢ en Geologia, Geociencias.

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

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

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE
Titulo profesional en Ingenieria Geolégica,
ingenieria de Petréleos, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Forestal, Sanitaria, Industrial, Minas y
Metalurgica, Ingenieria Administrativa, Ecologia,
Biologia, Geociencias, Biologia Aplicada, Geografia,
Economia, Administracion del Medio Ambiente y de
los Recursos Naturales, Administracion de
Empresas, Administracion Puablica, Administracién
de Negocios, Administracién industrial,
Administracién Financiera, Trabajo Social, Ciencias
Politicas y Sociales, Ciencias Politicas, Comunicacion
Social,  Antropologia,  Sociologia, Psicologia,
Relaciones Internacionales o Derecho.

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

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

TESORERIA
Titulo profesionat en Contaduria Pdblica, Economia,
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Economia  iInternacional, Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Administracion
Financiera, Administracion de Negocios o©
Administracién y Finanzas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empieo.

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

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Titulo profesional en Administracion Publica, de
Empresas, Finanzas, Ingenieria Industrial &
Administrativa, Contaduria Publica, Economia,
Economia Internacional.

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

Tarjeta o wmatricula profesional en los casos
requeridas por la Ley.

TALENTO HUMANO

Titulo profesional en Ingenieria Industrial ¢
Administrativa, Sociologia, Psicologia, Trabajo Social,
Derecho, Direccién en Gestion Humana vy
Organizacional, Relaciones industriales con énfasis
en Recursos Humanos, Administracién Pablica, de
Empresas 6 en Gestion Humana.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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RESOLUCION No. n5g DE

""" MANUALESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES B

_ I. IDENTIFICACION
Nivel; Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Codigo: , G3
Grado: 6
No. de cargos: 15
Dependencia: Despacho del Presidente de la Agencia
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Perfil 1

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 pardmetros de
confidencialidad, cooperacién, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacidn y normatividad.

Perfil 2

Asesorar y Administrar el sistema de informacion geogréfica asi como el disefio del sistema de cartografia
requerido por la Agencia, bajo los pardmetros de confidencialidad, cooperacion, calidad, efectividad y
cumplimiento de la legislacion y normatividad.

PROMOCION Y MERCADOS

Perfil 1

Orientar y organizar la logistica y demas actividades necesarias para el disefio, implementacién vy
seguimiento al plan de promocién y mercadeo de la Agencia con miras a cumplir los objetivos planteados
por la entidad.

Perfil 2

Orientar y realizar las actividades necesarias para conocer 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. Disefiar e implementar las estrategias de relacionamiento con los
inversionistas actuales y potenciales con miras a cumplir los objetivos planteados por la entidad.

ASIGNACION DE AREAS

Asesorar y coordinar el proceso de asignacién de areas para la exploracién y produccién y de evaluacién
técnica de hidrocarburos, asi como las solicitudes de cesion de intereses, derechos y obligaciones que
presenten las compafiias titulares y las solicitudes estudio de procesos de fusion, escision, transformacion
societaria y cambios de composicién accionaria de los contratistas.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Apoyar la verificacién del cumplimiento de las obligaciones estipuladas en los contratos y convenios de
exploracion y produccién, que se encuentren en el periodo exploratorio, y en los contratos de evaluacién
técnica, suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, de manera que estos cumplan con todas las
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estipulaciones contractuales.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Apoyar la verificacién del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de
exploracién y produccidn, que se encuentren en el pericdo de produccién, suscritos por la Agencia
Nacional de Hidrocarburos, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

Apoyar la verificaciéon del cumplimiento de las obligaciones estipuladas en los contratos y convenios de
exploracion y produccién, en los contratos de evaluacién técnica, suscritos por la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, y en los proyectos directos de la ANH, de manera que estos cumplan con todas las
estipulaciones contractuales relacionadas con aspectos socio -ambientales y de seguridad.

OPERACIONES Y RESERVAS

Realizar estudios, evaluaciones y/o analisis del comportamiento de la oferta de hidrocarburos a nivel
nacional para proponer las acciones, planes, programas y/o estrategias, que sean necesarias, para
promover la autosuficiencia de estos recursos naturales no renovables, asi como disefiar y recomendar
los mecanismos y procedimientos de fiscalizacion, supervision y demas funciones a cargo de esa
dependencia.

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Disefiar, elaborar y proponer las metodoiogias, los procedimientos y mecanismos necesarios para una
adecuada administracion de los recursos generados por regalias y compensaciones, desde su recaudo hasta
la transferencia de los mismos, asi como para la liquidacion de los recursos gue se generen por derechos
econdmicos y participaciones de la ANH en los contratos de explotacién de hidrocarburos.

ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

Asesorar, apoyar y desarrollar la implementacion del sistema nacional de servicio al ciudadano, atender
peticiones, quejas y reclamos y recursos de Ley de acuerdo con las atribuciones de la Agencia y términos
establecidos por Ley en cancordancia con la administracion de las comunicaciones internas.

PLANEACION

Perfil 1 ,

Asesorar, apoyar y desarrollar las acciones necesarias para la estructuracién, el seguimiento y control del
proceso de planeacion de la Agencia Nacional de Hidrocarburos y en la formulacién y ejecucion de los
planes, programas y proyectos, en cumplimiento de las politicas y planes sectoriales y de conformidad con
el Plan Nacional de Desarrollo.

Perfil 2

Asesorar y desarrollar las acciones necesarias para el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de
Gestion y Control con el fin de satisfacer las necesidades de los clientes y partes interesadas ¥y mejorar
continuamente los procesos Institucionales y apoyar la estructuracién, seguimiento y control del proceso
de planeacién de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

%)
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Itl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Perfil 1

1.

Coordinar y articular la ejecucion de las directrices de la Presidencia con su &drea de gestién e informar
sobre el avance y resultados.

2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, 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.

4. Asesorary 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 evaluacidn de la informacién técnica existente
disponible, y la que se adquiera en un futuro para la estructuracién de los proyectos a cargo de la Vi-
cepresidencia.

6. Asesorary gestionar el conocimiento técnico de la promocidn de las dreas de interés.

7. Gestionar la atencién oportuna sobre la informacién y los conceptos técnicos requeridos por las de-
mas Vicepresidencias en temas relacionados con asignacién de areas, seguimiento a la exploracion,
seguimiento a la produccién, fiscalizacidn de dreas y las demas que requiera la entidad.

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

Perfil 2

1. Coordinary articular la ejecucién de las directrices de la Presidencia con su drea de gestion e informar
sobre el avance y resultados.

2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestién.

3. Asesorar en el manejo, organizacion y disefio y generacion de los productos tematicas con componen-
te espacial requeridos por las diferentes dependencias de la ANH.

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

5. Aconsejar en el seguimiento y control de calidad de los productos generados en la gestién de carto-
grafia de la ANH.

6. Asesorar, definir y participar en la realizacion de informes y presentaciones internas relacionadas con
las labores a su cargo.

7. Participar en el disefio y ejecucién de los planes, programas y proyectos formulados para el uso del
Banco de Informacion Petrolera - BIP.

8. Asesorar y soportar el seguimiento a la preservacion, confidencialidad e integralidad de la informacion
tecnica de exploracién 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 exploracién y explotacién de
hidrocarburos.

5. Soportar el adecuado control de la administracion y prestacion de servicios del Banco de Informacion
Petrolera -BIP, la Cintoteca y la Litoteca Nacional, con el fin de cumplir los niveles de servicio estableci-
dos por el drea.

10. Aconsejar en el desarrollo de mecanismos para la integracion del manual de entrega de informacién

del Banco de Informacion Petrolera-BIP.
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11. Recomendar las estrategias comerciales para promocionar el Banco de Informacién Petrolera con mi-
ras a cumplir con los objetivos de la Agencia y apovar los potenciales inversionistas y operadoras en los
temas relacionados con los servicios que presta el BIP cuando se le requiera.

PROMOCION Y MERCADOS

Perfil 1

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 planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestién.

3. Participar en la formulacién de las politicas, procesos y procedimientos establecidos para el disefo,
implementacion y seguimiento de los Planes de Promocién y Mercadeo de la Agencia.

4. Orientar la ejecucion a los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia, prestando especial aten-
cion a las diferentes etapas (divulgacion, activacién de contactos, visitas y asistencia al inversionista)
del proceso, buscando el posicionamiento de la imagen de la entidad y promocionar la inversién en el
sector.

5. Proponer objetivos estratégicos de los planes de promocién y mercadeo alineados con los objetivos de
la Agencia y con miras a optimizar sus recursos.

6. Asesorar la administracidn en la definicion, desarrollo y seguimiento de los procesos de ronda que
adelanta la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

7. Ejecutar las estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a atraer inversion en el sector hidro-
carburifero del pais y a desarrollar mayor conocimiento de los inversionistas a partir de la inteligencia
de mercado.

8. Participar en el disefio, implementar y hacer seguimiento al desarrollo del Plan de Promocién y Merca-
deo de la Agencia con miras a que se cumplan los objetivos trazados por la Agencia.

9. Planear, coordinar y ejecutar la logistica de los eventos de promocién de la Agencia segun los linea-
mientos establecidos en el plan de promocién y mercadeo, dentro de los parametros de imagen insti-
tucional definidos.

10. Realizar las actividades de convocatoria necesarias para garantizar la participacion a los eventos defi-
nidos en el plan de mercadeo y promocion de la Agencia.

11. Proyectar los informes sobre la gestion desarrollada en el disefio y ejecucién de los Planes de Promo-
cion y Mercadeo de la Agencia y su presupuesto, con la oportunidad y periodicidad exigidas.

12. Revisar los informes de ejecucién del presupuesto y cumplimiento de las obligaciones contractuales
del drea con el fin de garantizar el correcto manejo acorde con la narmatividad vigente.

13. Proponer mejoras a la imagen corporativa y contenido de la pagina Web de la entidad.

14. Velar por el cumplimiento de los parémetros de imagen corporativa y protocolo en los eventos de
promocion en los que participa la Agencia.

Perfil 2

1. Coordinary articular la ejecucidn de las directrices de la Presidencia con su area de gestidn e informar
sobre el avance y resultados.

2. Apovar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestién.

3. Disefar, implementar y hacer seguimiento al desarrollo del Plan de Promocién y Mercadeo de la Agen-
cia con miras a que se cumplan los objetivos trazados por la Agencia.

4. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de Jos planes, programas y
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proyectos de la Agencia que correspondan a su érea de gestion.

5. Participar en la formulacién de las politicas, procesos y procedimientos establecidos para el disefio,
implementacion y seguimiento de los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia.

6. Asesorar la administracidn en la definicién, desarrollo y seguimiento de los procesos de ronda que
adelanta la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

7. Orientar y realizar las actividades necesarias para conocer las tendencias mundiales del sector de
hidrocarburos, las mejores précticas de la industria y evaluar el potencial de negocios y proyectos
hidrocarburiferos en el pais, en bdsqueda de posibles oportunidades de negocic para la Agencia.

8. Disefar y liderar investigaciones y estudios que faciliten la identificacién de posibles oportunidades de
negocio para fa Agencia.

9. Asesorar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Informacién que so-
porte las estrategias de investigacion de mercados.

10. Liderar la consecucion de fuentes de informacién para realizar los estudios e investigaciones de mer-
cado, tendencias mundiales del sector de hidrocarburos y las mejores practicas de la industria.

11. Revisar los informes de ejecucion del presupuesto y cumplimiento de las obligaciones contractuales
del drea con el fin de garantizar el correcto manejo de estos procesos en cumplimiento de la normati-
vidad vigente.

12. Proponer mejoras a la imagen corporativa y contenido de la pagina Web de la entidad.

ASIGNACION DE AREAS

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

2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestién.

3. Asesorar y aconsejar la alta direccién en la formulacién, coordinacidn, ejecucién y monitoreo de politi-
cas, procesos y procedimientos para la asignacion de areas de exploracién y explotacion de hidrocar-
buros y evaluacién técnica hidrocarburos con miras a que se cumplan los objetivos trazados por la
Agencia.

4. Analizar y dar conceptos sobre las propuestas de exploracién y explotacién de hidrocarburos, asi como
de evaluacién técnica conjuntamente con las dependencias involucradas en el proceso de asignacion
de dreas, acorde con la normatividad vigente, las politicas, directrices y parametros dados por la Agen-
cia.

5. Proponer y realizar estudios e investigaciones gque contribuyan a conocer las tendencias mundiales del
sector de hidrocarburos y conocimiento de las mejores précticas de la industria.

6.  Brindar asesoria y conceptos que soporten la elaboracion del plan de accién y de contingencia relacio-
nados con los programas, proyectos y gestiones del proceso de asignacidn de areas.

7. Asesorary asistir en el seguimiento del estado de las propuestas de asignaciéon de areas a fin de verifi-
car que cumplan con los requerimientos de la Agencia.

8. Aconsejar y proyectar los conceptos requeridos sobre las solicitudes de cesion de intereses, derechos y
obligaciones de los contratos de exploracién y produccién de hidrocarburos y de evaluacién técnica y
sobre los procesos de cambio de composicién accionaria y transformacién societaria de los contratis-
tas de exploracidén y produccion y de evaluacion técnica de hidrocarburos, conforme a los criterios es-
tablecidos por la Agencia.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION
1. Coordinary articular la ejecucién de las directrices de la Presidencia con su area de gestion e informar
sobre el avance y resuttados.
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2. Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su area de gestién,

3. Asegurar, orientar y coordinar el seguimiento a los compromisos contractuales estipulados en los con-
tratos y convenios de exploracién y produccion que se encuentren en el periodo exploratorio y de los
contratos de evaluacién técnica, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

4. Proyectar las modificaciones de los contratos y convenios de exploracién y produccién en periodo
exploratorio. y de los contratos de evaluacién técnica.

5. Proyectar y recomendar los casos de incumplimiento de los compromisos contractuales en periodo
exploratorio.

6. Proyectar y recomendar las sanciones por incumplimiento de las obligaciones contractuales en perio-
do exploratorio.

7. Participar en la definicién de mecanismos y herramientas para hacer seguimiento al desarrollo y eje-
cucién de la actividad exploratoria del pais en el marco de los contratos y convenios de exploracién y
produccion de hidrocarburos y de los contratos de evaluacién técnica.

8. Participar en la actualizacidn de la informacion sobre el estado de los contratos y convenios de explo-
racidn y produccién de hidrocarburos en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacién técnica,
en praocura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

9. Participar en el analisis y emisién de conceptos, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, respecto
de las solicitudes de los contratistas con relacién a los cambios en los programas exploratorios mini-
mos, programas en las fases de exploracién, entre otros, de los contratos y convenios de exploracién y
produccion en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacién técnica.

10. Asesorary liderar el proceso de aprobacién de las garantias establecidas para el cumplimiento de los
compromisos de los contratos y convenios de exploracidn y produccién en el periodo exploratorio y de
los contratos de evaluacion técnica.

11. Analizar, proponer y presentar propuestas de acciones encaminadas a brindar la informacion requeri-
da para efecto de llevar a cabo la liquidacién y cobro de los derechos econdmicos, pactados en los
contratos y convenios de exploracion y produccion y en el periodo exploratorio y en los contratos de
evaluacion técnica.

12. Asesorary liderar el tramite de las solicitudes de cesiones de intereses de los contratos y convenios
de exploracion y produccién y de los contratos de evaluacién técnica, requeridas por el drea compe-
tente

13. Realizar los informes sobre los avances realizados en los contratos y convenios de exploracion y pro-
duccién en el periodo exploratorio y de las gestiones realizadas por el drea para el seguimiento a estos
contratos.

14. Participar en la estructuracion de las metas de la actividad exploratoria del sector hidrocarburos en el
marco de los contratos y convenios de exploracién y produccion de hidrocarburos y de los contratos
de evaluacion técnica.

15. Participar en la elaboracion de conceptos que con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, se emiten
respecto de la delimitacion de las areas de exploracién de acuerdo con las condiciones contractuales.

16. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos con respecto a las solicitudes de los
contratistas con respecto a cambios en los programas exploratorios minimos, programas en las fases
de exploracién, entre otros, de los contratos y convenios de exploracién y produccidn y de evaluacién
técnica.

17. Proyectar la informacion requerida para efecto de llevar a cabo la liquidacién y cobro de los derechos
economicos, pactados en los contratos y convenios de exploracién y produccién en el periodo explo-
ratorio.

18. Emitir conceptos sobre los tramites adelantados para la liquidacion de los contratos de exploracion y

?
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produccion, estudios de evaluacién técnica y convenios de exploracién y produccién.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1.

10.

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

Apoyar la Presidencia en ef seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.,

Asegurar el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y conve-
nios de exploracion y produccién, que se encuentren en el periodo de produccién, suscritos con la
Agencia Nacional de Hidrocarburos, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.
Conceptuar con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, sobre la delimitacion de las areas de evalua-
cion y de produccion de los nuevos campos de hidrocarburos descubiertos en el pais.

Verificar que esté actualizada la informacion sobre el estado de los contratos y convenios de explora-
cion y produccién de hidrocarburos en procura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el
cumplimiento de los mismos.

Proyectar ios conceptos, con el apoyo de las demds dreas de la ANH, segdn corresponda, respecto de
las solicitudes de los contratistas en relacidn con los avisos de descubrimiento, programas de evalua-
cién, planes de explotacion o desarrollo, programas de trabajo de explotacién, modificaciones de are-
as de evaluacion y/o explotacién, entre otros, de los contratos y convenios de exploracion y produc-
¢ién suscritos por la ANH.

Proyectar pronunciamientos sobre las garantias correspondientes a la etapa de produccién y fondos
de abandono, presentados por el contratista, de acuerdo con lo establecido en las cldusulas de los
contratos y convenios de exploracion y produccién, previo concepto de la Oficina Asesora Juridica.
Controlar la informacién base para gestionar las solicitudes de cesiones de intereses de los contratos y
convenios de exploracién y produccion.

Proyectar la informacidn de produccién de hidrocarburos para efecto de la liquidacion y cobro de los
derechos econdmicos pactados en los contratos y convenios de exploracién y produccién y proyectar
la respectiva comunicacién a las dreas competentes.

Proyectar conceptos sobre los tramites adelantados para la liquidacion de los contratos de exploraciéon
y produccién, estudios de evaluacién técnica y convenios de exploracién y produccién.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

1.

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

Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.

Realizar efectivo seguimiento a las actividades relacionadas con la administracion y el seguimiento a
los contratos y convenios de exploracién y produccién de hidrocarburos, que se encuentran en perio-
do exploratorio y de produccién en aspectos ambientales, sociales y de seguridad con miras a asegu-
rar su correcto y efectivo cumplimiento.

Asesorar y liderar en la coordinacién y gestionar el seguimiento de las obligaciones socio ambientales y
de seguridad establecidas en los contratos y convenios de exploracién y produccién de hidrocarburos y
de los proyectos que directamente ejecuta ja ANH.

Participar en la actualizacion la informacién sobre el estado de los contratos y convenios de explora-
cion y produccion de hidrocarburos en aspectos ambientales, sociales y de seguridad, en procura de
adelantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

Asegurar y garantizar la ejecucién de las actividades necesarias para el estudio de las solicitudes de

s
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10.

11.

12.

13.

los contratistas con respecto a suspensiones del contrato, restituciones de términos y prorrogas con-
tractuales, entre otras, que se originen en situaciones relacionadas con aspectos socio ambientales y
de seguridad de los contratos y convenios de exploracién y produccién.

Gestionar el apoyo requerido para gestionar las solicitudes de cesiones de intereses de los contratos y
convenios de exploracién y produccién.

Proyectar las propuestas de los términos y condiciones de los programas en beneficio de las comuni-
dades que las empresas en el marco de la responsabilidad social deberén adelantar en las areas de in-
fluencia de los contratos hidrocarburiferos,

Recomendar ia aprobacidn de los programas en beneficio de las comunidades que las empresas en el
marco de la responsabilidad social deberan adelantar en las &reas de influencia de los contratos hidro-
carburiferos.

Revisar y proponer respuestas a las consultas y solicitudes de asistencia técnica y emitir conceptos a
las diferentes dependencias de la Agencia en lo relativo a relaciones externas con comunidades, medio
ambiente y seguridad.

Preparar y recomendar los informes que den constancia del cumplimiento de las obligaciones contrac-
tuales que deben adelantar las compaiiias operadoras de los contratos y convenios de exploracién y
produccion suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos y de proyectos que directamente ejecu-
ta la Agencia.

Asesor y liderar la gestién de los convenios interinstitucionales para la implementacién y seguimiento
del modelo de desarrollo sostenible.

Asesorar y liderar ef fortalecimiento institucional de las entidades que ejercen como autoridad nacio-
nal en materia socio-ambiental.

OPERACIONES Y RESERVAS

1.

Estudiar, evaluar y analizar el comportamiento de las reservas y de la produccidn de hidrocarburos en
el corto mediano y largo plazo.

Identificar y presentar recomendaciones sobre las acciones, planes, programas y/o estrategias, que
sean necesarias, para promover la autosuficiencia de hidrocarburos.

Disefiar, elaborar y recomendar la reglamentacién y manejo de la informacién de reservas de hidro-
carburos, asi como la metodologia para la certificacién de las mismas.

Identificar, elaborar y presentar el conjunto de actividades y procedimientos para el seguimiento y
control de la produccién y de! cumplimiento de las normas técnicas relacionadas con las operaciones
de exploracion y explotacion de hidrocarburos, promoviendo la aplicacidn de las mejores practicas en
los aspectos técnicos, operativos y ambientales segun la reglamentacion técnica expedida por el Minis-
terio de Minas y Energia.

Calcular los volimenes de produccion de petréleo de concesidon que los explotadores deben vender
para la refinacidn interna.

Elaborar y proponer planes, programas y proyectos del sector hidrocarburos, asi come hacer segui-
miento a los mismos con el fin de impulsar las actividades del subsector en coordinacion con el Plan
Nacional de Desarrollo o cualquier otro plan o politica del gobierno.

Elaborar fos proyectos de actos administrativos de fa Agencia y que se requieran en ejercicio de las
funciones de la dependencia.

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1.

Disefar, elaborar y presentar los mecanismos y/o procedimientos para el recaudo, liquidacion, y
transferencia de las regalias y/o compensaciones generadas por la explotacién de hidrocarburos, asi
como de los derechos econémicos de la ANH.

o
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10.

Disefar, elaborar y presentar la metodoclogia, incluyendo los términos y condiciones, para la determi-
nacidn de los precios base para la liquidacion de regalias y compensaciones de hidrocarburos confor-
me a la legislacion vigente.

Calcular los precios base para la liquidacion de regalias de hidrocarburos conforme a la metodologia
establecida.

Elaborar y presentar la liquidacion de las regalias y de los derechos econémicos y participaciones por la
explotacion de hidrocarburos de conformidad con la normatividad vigente.

Analizar y evaluar el comportamiento de los precios de los hidrocarburos para recomendar el precio al
cual se debe vender el petréleo crudo de concesion destinado a la refinacién interna, y para efectos
fiscales y cambiarios, asi como el gas natural que se utilice efectivamente como materia prima en pro-
cesos industriales petroquimicos cuando sea del caso.

Adelantar y participar en las actividades necesarias para la comercializacién de los hidrocarburos de
propiedad del Estado por concepto de regalias y/o compensaciones.

Elaborar 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.

Realizar el seguimiento a los ingresos proyectados versus los ingresos recaudados que por concepto de
regalias y compensaciones por explotacién de hidrocarburos se generen en la vigencia presupuestal.
Supervisar la ejecucion de los convenios y/o contratos con los que cuente la Agencia para el recaudo
y/o comercializacion de las regalias de hidrocarburos.

Elaborar y proponer los proyectos de actos administrativos de la Agencia y que se requieran en ejerci-
cio de las funciones de la dependencia.

ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

1.

Coordinar y articular la ejecucién de las directrices de la Presidencia con su drea de gestién e infor-
mar sobre el avance y resultados.

Apovyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, pro-
gramas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestién.

Asesorar, gestionar, proponer y presentar estudios requeridos para la formulacion de politicas, direc-
trices y procedimientos relacionados con la comunicacion interna de la entidad y la implementacién
del Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.

Asesorar, disefiar y liderar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Nacional
de Servicio al Ciudadano en la Agencia Nacional de Hidrocarburos, con el fin de que se constituya en
un elemento primordial en la cultura institucional.

Asesorar en la definicién, atencidn, seguimiento y control de las solicitudes de informacidn, derechos
de peticién, quejas, reclamos y sugerencias de la ciudadania y partes interesadas, con el fin de procu-
rar la satisfaccion del cliente.

Asesorar y apovyar la administracién del sistema de informacién sobre la gestion del servicio al ciuda-
dano o usuario de acuerdo con las atribuciones de la Agencia y el sistema de informacién con que
cuenta la Entidad.

Asesorar y gestionar la generacién de comunicadas o instructivos dirigidos a los ciudadanos donde se
informe el procedimiento y documentacion requerida para solicitar para uno de los tramites y servi-
cios gue presta la ANH, facilitando el acceso de los ciudadanos.

Asesorar en la definicién y estructuracién de los tramites y servicios de la Agencia y coordinar su ade-
cuacién y mejoramiento acorde con las politicas nacionales de racionalizacion de los mismos.

Asesorar y gestionar el disefio e implementacion del sistema de evaluacion de la atencién al ciudadano
y de los niveles de satisfaccion de los clientes y partes interesadas de la Agencia con el objeto de mejo-
rar y ajustar los procesos y diversificar los canales de atencidn.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Brindar soporte 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 in-
ternas, elaboracién de manuales, documentos o instructivos bajo fos lineamientos de la imagen insti-
tucional.

Disefiar, proponer, presentar y gestionar la implementacién, ejecucién y seguimiento del Plan de Co-
municaciones de la Agencia, atendiendo las directrices de la administracién, las orientaciones del Sis-
tema Nacional de Servicio al Ciudadano de demés politicas impartidas por el gobierno nacional.
Asesorar, proponer, presentar, liderar el desarrollo y seguimiento de los programas de divulgacién y
comunicacion de las politicas, planes, estrategias, programas y proyectos procurando la comunicacién
efectiva y la unificacion de criterios y/o conceptos entre todos los servidores pablicos de la Agencia.
Asesorar, proponer y desarrollar los aspectos relacionados con la produccion y emisién de comunica-
ciones de la Agencia a nivel de prensa escrita, radial y televisiva, comunicacién organizacional, produc-
cion editorial, servicio al ciudadano, centros de documentacién, informacién y material corporativo,
con el fin de atender las necesidades de informacién de los grupos de interés, acorde con los linea-
miento del Presidente de la Agencia.

Orientar y proponer estrategias encaminadas al posicionamiento de la imagen institucional, la identi-
ficacién del quehacer institucional y procurar la recordacién de la Agencia en el contexto nacional e in-
ternacional.

Plénear, elaborar y orientar la incorporacién, estandarizacion y aplicacién de la imagen corporativa en
todos los documentos que se generen en la entidad, siempre velando por su correcto uso y atendien-
do las disposiciones gubernamentales al respecto.

Realizar los procedimientos de legalizacion y registro de los productos editoriales para garantizar y
verificar el cumplimiento de la normatividad atinente a derechos de autor.

Proponer, dirigir, orientar, planear y socializar los programas de protocolo, suministro de informacion,
relaciones publicas, publicidad y mercadeo a nivel institucional con el fin de contribuir al posiciona-
miento de la imagen institucional, acorde con los lineamientos del Presidente de la Agencia.

Proponer, revisar y autorizar los contenidos y disefios de la pagina Web y de la intranet de la Agencia,
para garantizar la coherencia comunicativa, la integralidad de la informacién, acorde con las politicas
sefialadas por |a Presidencia de la Agencia.

PLANEACION

Pe
1.

rfil 1
Ceordinary articular la ejecucion de las directrices de la Presidencia con su area de gestién e informar
sobre el avance y resultados.
Apoyar la Presidencia en el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.
Aconsejar y asesorar a la Alta Direccion en la formulacién, disefio, coordinacion, ejecucion, seguimien-
to y actualizacién 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 Adminis-
trativo y politicas de responsabilidad ambiental y social bajo el criterio de sostenibilidad para el apro-
vechamiento de los recursos hidrocarburiferos del pafs.
Recopilar, consolidar y analizar la informacion sobre los compromisos de exploracién, produccién y
manejo de reservas y generar propuestas de politicas y estrategias que propendan por el abasteci-
miento de la demanda energética de hidrocarburos bajo principios de responsabilidad ambiental y so-
cial bajo el criterio de sostenibilidad para el aprovechamiento de los recursos hidrocarburiferos del
pais.
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5. Apovyary desarrollar la divulgacién de la estrategia y de los planes institucionales en la Agencia Nacio-
nal de Hidrocarburos.

6. Apoyar y participar activamente en la estructuracion, validacion, aprobacidn y seguimiento del ante-
proyecto de presupuesto ante diferentes entidades gubernamentales.

7. Apoyar en la formulacién de los proyectos que deban inscribirse en el banco de proyectos de inversion
nacional bajo la metodologia existente.

8. Apoyar en la estructuracion, seguimiento y control del Plan de Accién de la entidad.

9. Proponery desarrollar estudios e investigaciones sobre modelos y légica de inversiones en procura de
cumplir con la mision institucional y bajo los principios de responsabilidad ambiental y social bajo el
criterio de sostenibilidad para el aprovechamiento de los recursos hidrocarburiferos del pais.

10. Proponer y desarrollar estudios sobre proyecciones macroeconémicas, modelos econémicos y finan-
cieros que incluya las variables que afectan fa ANH y el sector de hidrocarburos.

11. Apoyar la planificacion y el seguimiento de la gestion integral de los recursos.

12. Apoyar en la administracion de los mecanismos de seguimiento (indicadores, cuadros de mando inte-
gral, informes) para el control y monitorec de los planes de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

13. Definiry ajustar la metodologia para la actualizacidn periddica de las estadisticas y datos de la Agencia
para asegurar confiabilidad y divulgacion oportuna de la informacion.

14. Apoyar en la formulacién, implementacién, seguimiento y control del Plan de Desarrollo Administrati-
vo (PDA) en cumplimiento de los objetivos estratégicos y lineamientos sectoriales.

15. Apoyar y acompafar la implementacién y seguimiento de los planes de mejoramiento institucional,
concertados con los organismos de control asi come los planes de mejoramiento por proceso, en pro-
cura del cumplimiento de los objetivos institucionales.

Perfil 2

1. Coordinary articular la ejecucién de las directrices de la Presidencia con su area de gestién e informar
sobre el avance v resultados.

2. Apoyar [a Presidencia en el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de los planes, progra-
mas, politicas y objetivos establecidos para su drea de gestion.

3. Aconsejar y asesorar a la Alta Direccion en la formulacién, disefio, coordinacién, ejecucion, seguimien-
to y actualizacidn 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 Adminis-
trativo.

4. Apoyar y desarrollar la divulgacion de la estrategia y de los planes institucionales en la Agencia Nacio-
nal de Hidrocarburos.

5. Apoyar en la formulacion de los proyectos que deban inscribirse en el banco de proyectos de inversién
nacional bajo la metodologia existente.

6. Apoyar en la estructuracion, seguimiento y control del Plan de Accidn de la entidad.

7. Apoyar la planificacién y el seguimiento de la gestién integral de los recursos.

8. Administrar el Sistema de Gestién y Control, coordinando su operacién y mejoramiento bajo las nor-
mas técnicas de gestidn de reconocida validez a nivel nacional e internacional.

9. Dirigir y controlar la administracion documental del Sistema de Gestién y Control de la Agencia Nacio-

nal de Hidrocarburos.

10. Asegurar la armonizacién e integracion del Sistema de Gestién de Calidad con el Modelo Esténdar de

11.

Control interno, el Sistema'de Gestion Documental y el Sistema de Gestién por Competencias y con
las normas internacionales que requiera implementar la Agencia Nacional de Hidrocarburos para su
mejoramiento.

Asegurar que la politica de calidad y el sistema de Gestion y Control sea entendido, comprendido e

)

I




ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBURDS Hoja No. 72 de 289

RESOLUCION No. 258 DE 33 JUL ?':'2

“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”

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

incorporada por todos los funcionarios de la Agencia a partir de la formulacién vy desarrollo de la es-
trategia de divulgacion establecida por la Agencia, en coordinacion el area de gestion humana vy parti-
cipacion ciudadana.

Contribuir a la implementacién de un adecuado clima organizacional a partir de la claridad en los nive-
les de autoridad y responsabilidad y estableciendo adecuados canales de comunicacién a partir de la
implementacién de la estructura por procesos.

Mantener, actualizar y mejorar el Sistema de Gestion y Control a través de la implementacion de
herramientas informatica para asegurar informacién confiable, veraz y oportuna.

Apoyar, coordinar y desarrollar la gestién de riesgos en las etapas de identificacién, valoracién, trata-
miento y control.

Coordinar y consolidar en asocio con et drea de participacion ciudadana y de gestion humana los re-
sultados de la evaluacion del nivel de satisfaccién de los clientes y partes interesadas para la toma de
acciones de mejora del sistema.

Apoyar el drea de gestién humana en el mantenimiento y mejoramiento de! sistema de seguridad vy
salud ocupacional

Apovyar la Agencia en la incorporacidn en sus procesos de las politicas de gestion ambiental dadas des-
de la norma internacional IS0 14000.

Apoyar en la divulgacién de la estrategia y de los planes institucionales en la Agencia Nacional de
Hidrocarburaos.

Apoyar en la estructuracién, mantenimiento y seguimiento de los planes, programas y proyectos yen
lo referente a los resultados de los indicadores y la toma de acciones para la mejora.

Apoyar en |la administracion de los mecanismos de seguimiento (indicadores, cuadros de mando inte-
gral, informes) para el control y monitoreo de los planes de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.
Apoyar y recomendar la formulacidn, implementacién, seguimiento y control del Plan de Desarrolio
Administrativo (PDA) en cumplimiento de los objetivos estratégicos y lineamientos sectoriales.
Acompaiiar 1a formulacién, implementacién, seguimiento y control de los planes de mejoramiento
institucional, concertados con los organismos de control asi como los planes de mejoramiento por
proceso, en procura del cumplimiento de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Asesorar y aconsejar en la estructuracién de los planes, programas y proyectos del area de su compe-
tencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos que
subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.

Realizar los tramites y procescs tendientes a lograr la ejecucion del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacion del anteproyecto de presu-
puesto.

Planear, ejecutar y desarrollar las etapas del proceso precontractual (identificacion de la necesidad,
consecucién de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccién de los estudios de sos-
tenibilidad técnica y econémica, solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal) que se requie-
ran en el drea de su competencia.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarroflo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea de su competen-
cia, con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las dife-
rentes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacion, mantenimiento y me-

TN
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10.

11.

12.

13.

14,
15.

16.

joramiento del Sistema de Gestidn de calidad de la Agencia.

Apoyar y acompafiar la implementacion y ejecucion de los planes de mejoramiento institucional con-
certados con los arganismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacién ciudadana cuando sea re-
guerido.

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o co-
mités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Proponer y realizar estudios e investigaciones y estructurar los proyectos relacionados con la misidn
institucional y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién.
Dirigir las labores de seguimiento e interventoria a la ejecucién de los proyectos y/o contratos para
asegurarse de que cumplen con los objetivos y metas trazados en los mismos y por la Agencia.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodici-
dad requeridas.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion y el control de los programas propios de
area de gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {(CRITERIOS DE DESEMPENO)

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Perfil 1

1. Los estudios geologicos permiten definir dreas de interés desde el punto de vista exploratorio de
hidrocarburos.

2. Los proyectos geologicos adelantados por la Agencia cumplen con los objetivos y politicas instituciona-
les.

3. Llaintegracion y evaluacion de la informacién técnica existente disponible, y la que se adquiera en un
futuro permite la estructuracién de los proyectos a cargo de la Vicepresidencia.

4. El conocimiento técnico de la promocién de las dreas de interés es soportado con criterios técnicos y
de oportunidad.

5. Lainformacién y los conceptos técnicos requeridos por las demds Vicepresidencia en temas relaciona-
dos con asignacion de dreas, seguimiento a la exploracién, seguimiento a la produccién, fiscalizacién
de areasy las demds que requiera la entidad se dan con criterio técnico y oportunidad.

6. Los términos técnicos generales en la estructuracion de los proyectos que se requieran contratar cum-
plen con las politicas y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia Técnica y la Agencia.

7. Elplan de accién de la dependencia se desarrolla acorde con los lineamientos establecidos por la Vice-
presidencia Técnica.

8. Los planes, programas y proyectos se adelantan acorde con las politicas institucionales, el plan de

accion y los planes sectoriales.

2
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9. Se cumple con la asistencia a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos en que
tenga asiento la entidad.

Perfil 2

1. Se cuenta oportunamente y con criterios de calidad con disefios y generacién de los productos temati-
€os con componente espacial requeridos por las diferentes dependencias de la ANH.

2. Se elaboran las alinderaciones de los contratos E&P y TEAS que surgen de los procesos de adjudicacion
de dreas adelantados por la ANH.

3. Los productos generados en la gestion de cartografia de la ANH cuenta con criterios de oportunidad y
calidad.

4. ElBanco de Informacién Petrolera — BIP cuenta con planes, programas y proyectos formulados para su
adecuado funcionamiento en procura de satisfacer las necesidades de clientes y partes interesadas.

5. La informacién técnica de exploracién y produccién de hidrocarburos existente es debidamente pre-
servada, y su custodia garantiza su confidencialidad e integralidad.

6. ElBanco de Informacién Petrolera, la Cintoteca y la Litoteca Nacional cumplen con los niveles de servi-
cio establecidos.

7. Secuenta con un manual integrado para la administracion del Banco de Informacion Petrolera-BIP.

8. Sepromociona el Banco de Informacién Petrolera a partir de estrategias que permiten cumplir con los
objetivos de la Agencia y apoyar los potenciales inversionistas y operadoras en los temas relacionados
con los servicios que presta el BIP cuando se le requiera.

PROMOCION Y MERCADOS

Perfil 1

1. Se cuenta con politicas, procesos y procedimientos establecidos para el disefio, implementacién y se-
guimiento de los Planes de Pramocién y Mercadeo de la Agencia.

2. Se cuenta con orientacion para la ejecucion a los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia lo-
grando e} posicionamiento de la imagen de la entidad.

3. Los objetivos estratégicos de los planes de promocién y mercadeo estan alineados con los objetivos de
la Agencia.

4. Se cuenta con la asesoria en la definicién, desarrollo y seguimiento de los procesos de ronda que ade-
lanta la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

5. Selogra atraer la inversion en al sector hidrocarburifero del pais y desarrollar mayor conocimiento de
los inversionistas a partir de la inteligencia de mercado.

6. Se cuenta con planes de Promocién y Mercadeo de la Agencia que logran el cumplimiento de los obje-
tivos trazados por la Agencia.

7. Se cuenta con asesoria en la planeacién, coordinacién y ejecucién de la logistica de los eventos de
promocion de la Agencia segun los lineamientos establecidos en el plan de promocién y mercadeo.

8. Llas actividades de convocatoria realizadas garantizar la participacin a los eventos definidos en el plan
de mercadeo y promocioén de la Agencia.

9. Se cuenta con informes con la oportunidad y periodicidad exigidas sobre la gestion desarrollada en el
disefio y ejecucién de los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia y su ejecucién presupuestal.

10. El presupuesto del area de gestion y el plan de contratacion se ejecuta acorde con lo establecido en los
planes institucionales.

11. Se cuenta con manualesy protocolos de imagen corporativa y contenidos de la pagina Web y estos son
aplicados, acordes con las politicas institucionales.

12. los eventos de promocién en los que participa la Agencia se desarrollan bajo ef cumplimiento de los
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parametros de imagen corporativa y protocolos establecidos en la entidad.

Perfil 2

1.

10.

Se cumplen los objetivos trazados por la Agencia en la implementacién del Plan de Promocién y Mer-
cadeo.

Se cumplen oportunamente las metas trazadas en los planes, programas y proyectos de la Agencia.
Se formulan politicas, procesos y procedimientos para el disefio, implementacion y seguimiento de los
Planes de Promocién y Mercadeo de la Agencia.

Se brinda asesoria para la definicién, desarrollo y seguimiento de los procesos de ronda que adelanta
la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

Se adelantan actividades necesarias para conocer las tendencias mundiales del sector de hidrocarbu-
ros, las mejores précticas de la industria y evaluar el potencial de negocios y proyectos hidrocarburife-
ros en el pais, en busqueda de posibles oportunidades de negocio para la Agencia.

Se cuenta con investigaciones y estudios que faciliten la identificacion de posibles oportunidades de
negocio para la Agencia.

Se cuenta con un sistema de informacidn que soporte eficazmente las estrategias de investigacion de
mercados y atencion a inversionistas.

El presupuesto del area de gestion y el plan de contratacion se ejecuta acorde con lo establecido en los
planes institucionales.

Se cuenta con informes con la oportunidad y periodicidad exigidas sobre {a gestion desarrollada en el
disefo y ejecucion de los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia y su ejecucion presupuestal
Las actividades de promoci6n se desarrollan bajo el cumplimiento de los pardmetros de imagen corpo-
rativa y protocolos establecidos en la entidad.

ASIGNACION DE AREAS

1.

A partir de la formulacion, coordinacion, ejecucién y monitoreo de politicas, procesos y procedimien-
tos para la asignacion de dreas de exploracion y explotacion de hidrocarburos y evaluacién técnica
hidrocarburos se cumple con los objetivos trazados por la Agencia.

Los conceptos emitidos sobre las propuestas de exploracion y explotacion de hidrocarburos, asi como
de evaluacién técnica cumplen con lo establecido en la normatividad vigente, las politicas, directrices
y parametros dados por la Agencia.

Se cuenta con estudios e investigaciones que contribuyen a conocer las tendencias mundiales del sec-
tor de hidrocarburos y conocimiento de las mejores practicas de la industria.

Los conceptos que soporten la elaboracion del plan de accion y de contingencia relacionados con los
programas, proyectos y gestiones del proceso de asignacion de dreas cumplen con la normatividad vi-
gente.

Se cuenta con un seguimiento oportuno del estado de las propuestas de asignacidn de dreas y las
mismas cumplen con los requerimientos de la Agencia.

Los conceptos emitidos sobre las solicitudes de cesidn de intereses, derechos y obligaciones de los
contratos de exploracién y produccién de hidrocarburos y de evaluacién técnica y sobre los procesos
de cambio de composicion accionaria y transformacién societaria de los contratistas de exploracion y
produccion y de evaluacion técnica de hidrocarburos, se presentan conforme a los criterios estableci-
dos por la Agencia y en cumplimiento de la normatividad vigente.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1.

El seguimiento a los compromisos contractuales estipulados en los contratos y convenios de explora-
cion y produccion que se encuentren en el periodo exploratorio y de los contratos de evaluacién técni-
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10.

11.

12.

13.

ca asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

Se proyectan oportunamente las modificaciones de los contratos y convenios de exploracién y pro-
duccién y de los contratos de evaluacién técnica en periodo exploratorio.

Se proyectan y trasladan oportunamente a la Oficina Asesora Juridica los casos de incumplimiento de
0s compromisos contractuales en periodo exploratorio.

Se proyectan y recomienda oportunamente las sanciones por incumplimiento de las obligaciones con-
tractuales en periocdo exploratorio.

Se cuenta con mecanismos y herramientas efectivas para hacer seguimiento al desarrolio y ejecucion
de la actividad exploratoria del pais en el marco de los contratos y convenios de exploracién y produc-
¢ién de hidrocarburos y de los contratos de evaluacién técnica.

Se realiza andlisis y se emiten de manera oportuna conceptos respecto de las solicitudes de los contra-
tistas con relacion a los cambios en los programas exploratorios minimos, programas en las fases de
exploracion, entre otros, de los contratos y canvenios de exploracion y produccién en periodo explora-
torio y de los contratos de evaluacion técnica.

Se cuenta con un proceso efectivo de aprobacion de las garantias establecidas para el cumplimiento
de los compromisos de los contratos y convenios de exploracion y produccién en el periodo explorato-
rio y de los contratos de evaluacion técnica.

Se cuenta con propuestas de acciones encaminadas a brindar la informacion requerida para efecto de
llevar a cabo la liquidacion y cobro de los derechos econdmicos, pactados en los contratos y conve-
nios de exploracion y produccion y en el periodo exploratorio y en los contratos de evaluacién técnica.
Se cuenta con tramites eficientes y eficaces para atender las solicitudes de cesiones de intereses de
los contratos y convenios de exploracion y produccién y de los contratos de evaluacion técnica, reque-
ridas por el drea competente

Los informes sobre los avances realizados en los contratos y convenios de exploracion y produccién en
el periodo exploratorio y de las gestiones realizadas por el drea para el seguimiento a estos contratos
se realizan bajo parametros de eficiencia y eficacia.

Se emiten conceptos oportunos y efectivos respecto de la delimitacion de las dreas de exploracion de
acuerdo con las condiciones contractuales.

Se proyecta oportunamente y con criterios de calidad la informacién requerida para efecto de llevar a
cabo la liquidacidn y cobro de los derechos econdmicos, pactados en los contratos y convenios de ex-
ploracién y produccién en el periodo exploratorio.

Se emiten conceptos eficaces sobre los tramites adelantados para la liquidacion de los contratos de
exploracién y produccién, estudios de evaluacion técnica y convenios de exploracién y produccién.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1,

El seguimiento del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de ex-
ploracién y produccién, que se encuentren en el periodo de produccion, suscritos con la Agencia Na-
cional de Hidrocarburos se realiza bajo criterios de eficacia y efectividad.

Se brinda de manera oportuna conceptos sobre la delimitacion de las dreas de evaluacién y de pro-
duccién de los nueves campos de hidrocarburos descubiertos en el pais.

La informacion sobre el estado de los contratos y convenios de exploracién y produccion de hidrocar-
buros permanece actualizada en procura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el cum-
plimiento de los contratos.

Se brindan conceptos oportunos respecto de las solicitudes de los contratistas en relacion con los avi-
sos de descubrimiento, programas de evaluacién, planes de explotacion o desarrollo, programas de
trabajo de explotacién, modificaciones de areas de evaluacion y/o explotacién, entre otros, de los con-
tratos y convenios de exploracidn y produccion suscritos por la ANH.
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Se proyectar oportunamente pronunciamientos sobre las garantias correspondientes a la etapa de
produccién y fondos de abandono, presentados por el contratista, de acuerdo con lo establecido en
las cldusulas de los contratos y convenios de exploracién y produccién, previo concepto de la Oficina
Asesora Juridica.

Se realiza control oportuno y efectivo sobre la informacion base para gestionar las solicitudes de ce-
sicnes de intereses de los contratos y convenios de exploracién y produccion.

Se proyecta oportunamente la informacién de produccion de hidrocarburos para efecto de [a liquida-
cion y cobro de los derechos econémicos pactados en los contratos y convenios de exploracion.

Se proyectan oportunamente los conceptos sobre los trémites adelantados para la liquidacién de los
contratos de exploracion y produccién, estudios de evaluacion técnica y convenios de exploracién y
produccidn.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

1.

Se cuenta con un seguimiento oportuno y efectivo de las actividades relacionadas con la administra-
cion y el seguimiento a los contratos y convenios de exploracién y produccién de hidrocarburos, que
se encuentran en periodo exploratorio y de produccion en aspectos ambientales, sociales y de seguri-
dad.

Se cuenta con seguimiento oportuno y efectivo de las obligaciones socio ambientales y de seguridad
establecidas en los contratos y convenios de exploracion y produccién de hidrocarburos y de los pro-
yectos directos de la ANH.

De manera oportuna se actualiza la informacién sobre el estado de los contratos y convenios de explo-
racidn 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.

Se asegura y garantiza la ejecucion de las actividades necesarias para el estudio de las solicitudes de
los contratistas con respecto a suspensiones del contrato, restituciones de términos y prorrogas con-
tractuales, entre otras, que se originen en situaciones relacionadas con aspectos socio ambientales v
de seguridad de los contratos y convenios de exploracién y produccion.

Se adelantan de manera oportuna las acciones para brindar el apoyo requerido para gestionar las
solicitudes de cesiones de intereses de los contratos y convenios de exploracién y produccién.

Se proyectan de manera oportuna las propuestas de los términos y condiciones de los programas en
beneficio de las comunidades que las empresas en el marco de la responsabilidad social deberan ade-
lantar en las areas de influencia de los contratos hidrocarburiferos.

Se cuenta con programas que benefician las comunidades en el marco de la responsabilidad social de
los contratos hidrocarburiferos.

Se cuenta da respuesta efectiva a las consultas y solicitudes de asistencia técnica y se emiten concep-
tos a las diferentes dependencias de la Agencia en lo relativo a relaciones externas con comunidades,
medio ambiente y seguridad.

Se cuenta con informes oportunos que dan constancia del cumplimiento de las obligaciones contrac-
tuales que deben adelantar las compafiias operadoras de los contratos y convenios de exploracion y
produccidn suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos y de proyectos directos de la Agencia.

10. Se brinda apoya oportuno para la implementacién y seguimiento del modelo de desarrollo sostenible.

OPERACIONES Y RESERVAS

1.

Los estudios, evaluaciones y andlisis del comportamiento de las reservas y de la produccién de hidro-
carburos son estructurados y soportados técnica y econémicamente.

las acciones, planes, programas y/o estrategias, ldentificadas y recomendadas para promover la auto-
suficiencia de hidrocarburos, son estructurados y pueden ser implementados.




AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

RESOLUCION No. és 8 DE 13 JuL. 2012

“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”

Hoja No. 78 de 289

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

La reglamentacion y manejo de la informacién de reservas de hidrocarburos, asi como las metodolog-
ias para la certificacion de las mismas son estructuradas técnicamente, completas y adecuadas.

La valoracion de las reservas de hidrocarburos cumple con las normas legales y reglamentarias vigen-
tes

La revision y analisis de los informes de auditoria de recursos y reservas de hidrocarburos presenta-
dos por los operadores son exhaustivos y permiten determinar si éstos cumplen con la reglamenta-
cion vigente.

la consolidacién de la informacién de reservas de hidrocarburos y suministro de la informacién a las
autoridades competentes es realizada con el detalle y oportunidad exigida en las normas vigentes.

Los criterios para el pago, en especie o dinero, de las regalias generadas por la explotacion de hidro-
carburos son estructurados técnica y econémicamente, son efectivos y adecuados.

Los mecanismos y/o procedimientos identificados y presentados para la fiscalizacién de la produccion
de los hidrocarburos a nivel nacional cumple con los términos sefialados por la Ley y las autoridades
competentes, son estructurados técnicamente, son pertinentes y adecuados.

El conjunto de actividades y procedimientos identificados y presentadas para el seguimiento y con-
trol del cumplimiento de las normas técnicas relacionadas con las operaciones de exploracién y explo-
tacion de hidrocarburos es estructurado técnicamente, eficiente, efectivo, pertinentes y adecuado.

Se cuenta con informacion sobre las cantidades de gas de propiedad del Estado disponibles para la
venta de conformidad con la reglamentacion vigente.

El calculo de los volimenes de produccion de petréleo de concesion que los explotadores deben ven-
der para la refinacién interna corresponde a las necesidades internas de este energético.

Los proyectos a ser programados, ejecutados y contratados por la dependencia son identificados y
estructurados oportunamente y soportados técnica, legal y presupuestalmente.

Los documentos de seleccién elaborados y propuestos para la suscripcién de contratos y/o conve-
nios de la dependencia son completosy estructurados técnica y legalmente.

Los planes, programas y proyectos del sector hidrocarburos propuestos y elaborados son consistentes
y pueden ser implementados para impulsar las actividades del subsector en coordinacién con los pla-
nes y/o politicas sectoriales.

La participacion y gestion adelantada para la ejecucion del plan de accién de la dependencia permite
el cumplimiento de los objetivos de la Agencia.

La Participacion y gestion adelantada para la actualizacion y mejoramiento del Sistema de Gestién y
Control, y de Desarrollo Administrativo (PDA), permite el cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la entidad.

La participacion y gestion adelantada en la implementacion de los planes de mejoramiento institucio-
nal concertados con los organismos de control y superior respectivo, le permite a la entidad mejorar
sus procesos y procedimientos de desempefio institucional.

La representacion que asume de la Agencia en las reuniones, consejos, juntas, comités y demds even-
tos, que le hayan sido delegados o asignados, es responsable y demuestra compromiso con la entidad.
La Supervision, de los contratos y/o convenios, a su cargo, es eficiente y efectiva.

La Coordinacion vy gestién de las actividades relacionadas con ias funciones y/o tareas del cargo per-
miten el cumplimiento de objetivos de la dependencia.

Los documentos elaborados para atender los requerimientos de las autoridades competentes, para
absolver consultas, para atender solicitudes de informacién y/o emitir conceptos técnicos son com-
pletos, estructurados técnicamente y de buena calidad de contenido.

Los proyectos de actos administrativos de la Agencia elaborados en ejercicio de las funciones del car-
80 son completos, estructurados técnica y legalmente viables para su implementacién.

Todas las actividades y tareas realizadas en ejercicio de las funciones que le sean asignadas o delega-

®
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das por quien ejerza la supervisién directa del cargo, son realizadas con oportunidad, compromiso y
eficiencia.

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

los mecanismos y/o procedimientos disefiados y presentados permiten un recaudo efective y una li-
quidacion oportuna de las regalias y/o compensaciones generadas por la explotacién de hidrocarbu-
ros.

Los procedimientos internos para la liquidacion de los derechos econémicos y/o participaciones de la
ANH son eficientes.

La metodologia, incluyendo los términos y condiciones, para la determinacién de los precios base
para la liquidacién de regalias y compensaciones de hidrocarburos conforme a la legislacién vigente
son estructuradas técnicamente.

Los precios base para la liquidacion de regalias de hidrocarburos cumplen con la metodologia estable-
cida por la agencia.

La liquidacion de las regalias y compensaciones por la explotacién de hidrocarburos cumple con la
normatividad vigente.

La liquidacién de los derechos econémicos y participaciones que por la explotacion de hidrocarburos
correspanden a la Agencia cumplen con el procedimiento interno.

Los analisis del comportamiento de los precios de los hidrocarburos son estructurados técnicamente.
Se calculan las retenciones de las sumas que por concepto de regalias y compensaciones correspon-
dan a las entidades participes con destino al Fondo de Ahorro y Estabilizacion Petrolera, FAEP.

la proyeccion de ingresos del Plan de Recursos del Sistema General de Regalias, asi como cualquier
otra informacion relacionada con este Sistema Presupuestal es coherente y estructurada técnicamen-
te.

Et 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, es opor-
tuno, permanente y permite generar alertas tempranas para prevenir y/o advertir a las autoridades
competentes, sobre cualquier deshalance que se pudiera presentar y que afecte la ejecucién del Sis-
tema General de Regalias.

La Supervisidn es eficiente y efectiva de los convenios y/o contratos, con los que cuenta la Agencia
para el recaudo y/o comercializacidn de las regalias de hidrocarburos y, que se encuentren a su cargo.
Los proyectos a ser programados, ejecutados y contratados por la dependencia son identificados y
estructurados oportunamente y soportados técnica, legal y presupuestalmente.

Los documentos de seleccién elaborados y propuestos para la suscripcién de contratos y/o convenios
de la dependencia son completos y estructurados técnica y legalmente.

Los planes, programas y proyectos del sector hidrocarburos propuestos y elaborados son consistentes
e pueden ser implementados para impulsar las actividades del subsector en coordinacidn con los pla-
nes y/o politicas sectoriales.

El plan de accion de la dependencia disefiado y elaborado permite el cumplimiento de los objetivos de
la Agencia.

La Participacion y gestion en la actualizacién y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control, y de
Desarrollo Administrativo (PDA}, permiten el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.
La participacion y gestion en la implementacién de los planes de mejoramiento institucional concerta-
dos con los organismos de control y superior respectivo, le permiten a la entidad mejorar sus procesos
y procedimientos de desempefio institucional.

La representacion que asume de la Agencia en las reuniones, consejos, juntas, comités y demés even-
tos, que le hayan sido delegados o asignados, es responsable y demuestra compromiso con la entidad.
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15,
20.

21.

22,

23.

10.

11.

12.

La Supervision es eficiente y efectiva de los contratos y/o convenios, a su cargo, de la dependencia

La Coordinacion y gestién de las actividades relacionadas con las funciones y/o tareas del cargo permi-
ten el cumplimiento de objetivos de la dependencia.

Los documentos elaborados para atender los requerimientos de las autoridades competentes, para
absolver consultas, para atender solicitudes de informacién y/o emitir conceptos técnicos son com-
pletos, estructurados técnicamente y de buena calidad de contenido.

Los proyectos de actos administrativos de la Agencia elaborados en ejercicio de las funciones del car-
go son completos, estructurados técnica y legalmente y viables para su implementacién.

Todas las actividades y tareas realizadas en ejercicio de las funciones que le sean asignadas o delega-
das por quien ejerza la supervisién directa del cargo, son realizadas con oportunidad, COMpromiso y
eficiencia.

ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

El Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano en la Agencia Nacional de Hidrocarburos se constituye en
un elemento primordial en la cultura institucional.

La atencion, seguimiento y control de las solicitudes de informacidn, derechos de peticién, quejas,
reclamos y sugerencias de la ciudadania y partes interesadas se realiza acorde con los tiempos y crite-
rios de efectividad establecidos en la normatividad, procurar la satisfaccién del cliente y partes intere-
sadas.

Se cuenta con un sistema de informacién de [a gestion del servicio al ciudadano, usuarios o partes
interesadas que permite el seguimiento y control de su efectiva y oportuna respuesta.

Se generan comunicados o instructivos dirigidos a los ciudadanos donde se informa el procedimiento Y
documentacién requerida para solicitar para uno de los tramites y servicios que presta la ANH, facili-
tando el acceso de ios ciudadanos.

Los tramites y servicios de la Agencia son adecuados y de manera permanente se revisa su mejora-
miento acorde con las politicas nacionales de racionalizacién de los mismos.

Se cuenta con un sistema de evaluacion de la atencién al ciudadano y de los niveles de satisfaccién de
los clientes y partes interesadas de la Agencia con el objeto de mejorar los procesos y diversificar los
canales de atencién.

Se cuenta con el Plan de Comunicaciones que atiende las directrices de la administracion, las orienta-
ciones del Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano de demads politicas impartidas por el Gobierno
Nacional.

Se adelantan programas de comunicacién de las politicas, planes, estrategias, programas y proyectos
procurando la comunicacion efectiva y la unificacion de criterios y/o conceptos entre todos los servi-
dores publicos de |la Agencia.

Se cuenta con estrategias orientadas al posicionamiento de la imagen institucional, la identificacién
del quehacer institucional y que procuran la recordacién de la Agencia en el contexto nacional e inter-
nacional.

Se cuenta con manuales de imagen corporativa y se aplica en todos los documentos que se generen
en la entidad.

Los productos editoriales de la agencia verifican el cumplimiento de la normatividad atinente a dere-
chos de autor.

Los contenidos y disefios de la pdgina Web y de la intranet de la Agencia, garantizan la coherencia co-
municativa, la integralidad de la informacién, acorde con las politicas sefialadas por la Presidencia de
ia Agencia.

<
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PLANEACION

Perfil 1

1.

Los planes institucionales, programas y proyectos de inversién son desarrollados dentro de los para-
metros establecidos por la Agencia y cumplen con las metas y expectativas de la entidad, ajustandose
a la normatividad vigente.

2. La estrategia de la organizacion y los planes organizacionales son divulgados y comprendidos por todos
los funcionarios.

3. El anteproyecto de presupuesto satisface las necesidades de la Agencia y cumple con la respectiva
validacion y aprobacién acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

4. Llos proyectos de inversién son debidamente formulados acorde con la metodologia existente.

5. ElPlan de Accidn de la entidad es técnicamente estructurado en los tiempos establecidos en fa norma-
tividad vigente y cuenta con mecanismos de seguimiento y control.

6. La Agencia cuenta con estudios e investigaciones sobre modelos y légica de inversiones, asi mismo con
proyecciones macroeconomicas, modelos econémicos y financieros en procura de cumplir con la mi-
sién institucional.

7. Se cuenta con el apoyo y orientacion para la gestién integral de los recursos.

8. La Agencia cuenta con mecanismos de control y monitoreo de los planes, programas y proyectos a
partir de indicadores, cuadros de mando integral, informes de gestién, entre otros.

9. Se brinda informacion, conceptos y apoyo sobre las politicas y directrices que enmarcan los planes,
programas y proyectos de la ANH.

10. Las estadisticas y datos de la Agencia se mantienen actualizados y ordenados de acuerdo a las politicas
disefiadas y son publicados oportunamente.

11. La Agencia participa activamente en la formulacién, implementacién, seguimiento y control del plan de
desarrollo administrativo ante el Ministerio de Minas y Energia.

12. Los planes de mejoramiento institucionales y por proceso son implementados en procura del cumpli-
miento de los objetivos de la Agencia.

13. Los planes de accion y el presupuesto son ejecutados de acuerdo con ios lineamientos de la Agencia.

14. Los informes emitidos por el drea, cumplen con los pardametros establecidos por la Agencia.

15. El proceso en el cual participa se incluye en los programas institucionales internos relacionados con
temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Perfil 2

1. Lla Agencia cuenta con el Sistema de Gestién y Control estructurado bajo las normas técnicas de ges-
tién de reconacida validez a nivel nacional e internacional.

2. La Agencia cuenta con un Sistema de Gestion de Calidad armonizado e integrado con el Modelo Estan-
dar de Control Interno.

3. lapolitica de calidad es entendida, comprendida e incorporada por todos los funcionarios de la Agen-
cia.

4. ElSistema de Gestién y Control de manera permanente se actualiza y mejora a través de la implemen-
tacion de herramientas informaticas que aseguran que la informacién que genera goce de confiabili-
dad, veracidad y oportunidad.

5. LaAgencia cuenta con un sistema de administracion de riesgos que incluye las etapas de identificacién,
valoracion, tratamiento y control.

6. Enla Agencia se evalda el nivel de satisfaccion de los clientes y partes interesadas para la toma de ac-
ciones de mejora del sistema.

7. La estrategia y de los planes institucionales en |la Agencia Nacional de Hidrocarburos son conocidos y
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10.

11.

12.

13.

14.

entendidos por todos los funcionarios.

A partir los resultados de los indicadores se hace seguimiento a los planes, programas y proyectos y se
toman acciones para la mejora.

Las consultas y requerimientos de informacién sobre las politicas y mecanismos para el disefio, defini-
cion y direccion de los indicadores y sistemas de gestion de la Agencia son resueltos por el rea de pla-
neacion.

El Plan de Desarrollo Administrativo (PDA) se formula, ejecuta y controla en cumplimiento de los obje-
tivos estratégicos y lineamientos sectoriales.

Los planes de mejoramiento institucional, concertados con los organismos de control asi como los
planes de mejoramiento por proceso son acompafiados en su formulacién e implementacion y segui-
miento por el drea de planeacion.

El presupuesto de la dependencia se ejecuta acorde con los lineamientos de la Alta Direccion.

Los informes que le sean requeridos son preparados y presentados de manera oportuna y acorde con
las especiaciones dadas.

El desarrolio de los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de segu-
ridad y salud ocupacional cuentan con la participacion activa de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Perfil 1

1. Manejo de informacion técnica de la industria petrolera

2. Manejo y coordinacién de proyectos en la industria petrolera

3. Bases de datos y sistemas de informacidn especializados para la industria petrolera

4. Contratacién publica

5. Procesos técnicos y administrativos en exploracién y produccién de hidrocarburos

6. Politica petrolera colombiana y estructura institucional

7. Contratacién petrolera y politicas de confidencialidad de informacion

8. Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo

9. Conocimientos basicos de inglés

Perfil 2

1. Manejo de Software y Herramientas de Sistema de Informacion Geogréafica

2. Conocimientos en preservacion de informacidn técnica

3. Manejo y gestion de informacion cartografica

4. Conocimientos especificos en manejo de datos geogréficos para la industria del petréleo
5. Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrolio Administrativo

6. Conocimientos basicas de inglés

PROMOCION Y MERCADOS

Perfil 1

1. Disefio, planeacidn, organizacion y ejecucion de planes de mercadeo y comunicaciones
2. Conocimiento sobre pautas publicitarias en medios impresos, audiovisuales e interactivos.
3. Contratacién Publica

4. Conocimiento y experiencia en planeacion, organizacion y ejecucion de eventos del sector
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©owNo»

Protocolo y relaciones pablicas

Imagen corporativa

Investigacién de mercados

Regulacién, contratacion y control de los mercados de hidrocarburos
Conocimiento general de las tendencias del mercado global de hidrocarburos

10 Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo
11. Conocimientos bdsicos de inglés

Perfil 2

1. Disefio, planeacion, organizacién y ejecucion de planes de mercadeo y comunicaciones

2. Conocimiento sobre pautas publicitarias en medios impresos, audiovisuales e interactivos
3. Contratacién Publica

4. Investigacidn de mercados

5. Imagen corporativa

6. Regulacion, contratacién y control de los mercados de hidrocarburos

7. Conocimiento general de las tendencias del mercado global de hidrocarburos

8. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

9. Conocimientos bdsicos de inglés

ASIGNACION DE AREAS

1.
2.
3.

O N A

Conceptos basicos de Geologia, Exploracién e Ingenieria de Petréleos
Regulacidn del sector de hidrocarburos

Conceptos bésicos en legislacion ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la exploracion

y explotacién de hidrocarburos
Régimen de Regalias
Evaluacion financiera de proyectos

Conocimientos sobre los contratos de exploracion y produccién de hidrocarburos y evaluacion técnica

Conocimientos sobre la institucionalidad del sector de hidrocarburos
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

N U AW

Cadigo de Petroleos

Ley de Regalias

Politica Petrolera

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia

Contratos E&P y Contratos E&T

Operaciones en campo

Normas Técnicas Internacionales

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

SEGUIMIENTO A CONTRATQS EN PRODUCCION

O R WN R

Codigo de Petréleos

Ley de Regalias

Politica Petrolera

Contratos E&P y Convenios de explotacidn

Conocimiento general en el desarrollo de las operaciones de produccién
Manejo y andlisis de datos
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7. Normas Técnicas internacionales
8. Sistemas de Gestién y Controi y de Desarrotlo Administrativo

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

Conocimiento de la estructura del £stado

Normatividad Ambiental

Politica Ambiental

Legislacién de grupos étnicos

Planes de manejo ambiental

Seguridad industrial y salud ocupacional

Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo

NOoOUhR WM

RESERVAS Y OPERACIONES

1. Planeamiento y analisis del comportamiento del sector Hidrocarburos

2. Andlisis de abastecimiento de hidrocarburos

3. Conocimientos de la normatividad técnica aplicable a las actividades de exploracién y produccion de

hidrocarburos.

Legisiacién y Regulacion del sector

Politica petrolera y de gas

Contratos de Exploracién y Explotacion de Hidrocarburos

Elaboracion, planeacion y ejecucion del Presupuesto piblico

Contratacién Publica

Supervision y control de las actividades de hidrocarburos

10. Anadlisis de informacion técnica relacionada con las actividades de exploracién, explotacidn y estima-
cion de reservas de hidrocarburos

11. Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo.

12. Conocimientos basicos de inglés

PN ON e

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Legislacion y Regulacion del sector hidrocarburos
Macroeconomia - Finanzas

Contratos de Exploracién y Explotacion de Hidrocarburos
Sistema General de Regalias.

Elaboracion, planeacién y ejecucién del Presupuesto publico
Precios Internacionales de petréleo y de gas

Administracion de recursos monetarios

Conocimientos en procesos de recaudo, liquidacion y giro de recursos
Regulacion econdémica del sector Energético

10 Comercializacion de energéticos.

11. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
12. Conocimientos bdsicos de inglés

PEND O R WN e

ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

1. Conocimiento del Cédigo Contencioso Administrativo

2. Conocimientos Cédigo Unico Disciplinario y Ley Anti-trémites

3. Conocimiento de la normatividad del Sistema Naciona! de Servicio al Ciudadano
4. Conocimiento de la estructura del Estado
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Manejo de medios
Gerencia de Proyectos

© 0N O

. Gestion documental

10. Conocimientos de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet y Outlook)
11. Capacidad de escucha y buena redaccion y comunicacién verbal y escrita

Comunicaciones internas y externas

13. Conocimientos basicos de inglés

PLANEACION

Perfil 1
Administracion Publica

Formulacién de proyectos
Presupuesto Publico

NounhwNe

Perfil 2
Administracion Pablica

Formulacion de proyectos
Presupuesto Publico
Sistema de Gestidn y Control

W NGO AWM R

Métodos y modelos de Planeacién

Normas técnicas de calidad y gestidn
Métodos y modelos de planeacion

Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo

Conocimientos de modelos econdémices y financieros
Conocimiento del sector minero energético
Conocimiento avanzado en herramientas ofimaticas

Modelo Estandar de Control Interno- MECI
Conocimiento del sector minero energético
Conocimiento avanzado en herramientas ofimaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Perfil 1

Titulo profesional en Geologia,

Geociencias,

Ingenieria Geologica, Ingenieria de Petréleos,

Quimica, de Minas, de Sistemas.
Titulo de postgrado en la
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional
requeridos por la Ley.

modalidad de
especializacion en 4&reas relacionadas con las

en

los casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada, si acredita titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.

Equivalencias
Se observara lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.
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Perfil 2
Titulo profesional en Ingenieria Catastral vy
Geodesia, Civil, de Sistemas.

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

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

PROMOCION Y MERCADOS

Economia, Economia [nternacional, Economia vy
negocios internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Publicidad, Mercadeo y Publicidad,
Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Administracién de Negocios, Ciencias
Politicas vy Sociales o Derecho, Relaciones
internacionales, Comercio Internacional,
Administracion de negocios internacionales,
Mercadeo, Finanzas y Comercio Internacional.

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

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

ASIGNACION DE AREAS

Titulo profesional en Geologia o Ingenierias de
Petroleos, Geoldgica, Economia, Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Administracidn
Financiera, Ciencias Politicas y Sociales o Derecho.

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

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

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION
Titulo profesional en Geologia, Geociencias o
Ingenierias de Petréleos, Civil, Geolégica, Quimica
Eléctrica o de Minas.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION
Titulo profesional en Ingenierfa de Petréleos,
Geolégica, Eléctrica o en Geologia.

Titulo de postgrado en Ia modalidad de
especializacion en 4areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE
Titulo profesional en Ingenieria Geoldgica,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria, de Petrdleos,
Forestal, Industrial, de Minas y Metalurgica,
Administrativa, Quimica o Geoldgica, Ecologia,
Biologia, Geologia, Geociencias, Biologia Aplicada,
Geografia, Administracién del Medio Ambiente y de
los Recursos Naturales, Trabajo Social,
Antropologia, Sociologia, Psicologia, Economia,
Administracion de empresas, Administracién
Publica, Administracién de Negocios, Administracion
Industrial, Ciencias Politicas y Sociales, Derecho.

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

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

OPERACIONES Y RESERVAS

Titulo profesional en Ingenieria de Petréleos,
Ingenieria Civil, Ingenieria Eléctrica, lingenieria de
Sistemas, Ingenieria Electrénica, Ingenieria quimica,
Administracion, Contaduria publica, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Finanzas, Derecho.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Titulo profesional en Ingenieria de petréleos,
ingenieria eléctrica, ingenieria electricista, ingenieria
civil, ingenieria de sistemas, ingenieria electrdnica,
Ingenieria Quimica, Contaduria publica, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Pablica, Finanzas o Derecho.

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

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

ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

Titulo profesional en Ciencias Politicas y Sociales,
politologia, Derecho, Economia, Economia
Internacional, Antropologia, Psicologia, Sociologia,
Administracién de Empresas, Publica, de Negocios,
Comunicacidn Social, Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en Ja modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones dei empleo.

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

PLANEACION

Perfil 1

Titulo Profesional en Ingenierias de Petroleos, Civil,
de Sistemas, Industrial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria  Financiera, Ingenieria de Procesos,
Geologia, Economia, Economia Internacional,
Administracidn, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracién Industrial,
Administracion y Finanzas 0 Finanzas,
Administracion de Negocios Internacionales,
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Contaduria Puablica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Comercio Internacional,
Finanzas y Relaciones Internacionales, Economia y
Negocios Internacionales, Finanzas y Comercio
Exterior.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en 4éreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

Perfil 2

Titulo Profesional en Ingenierias de Sistemas,
Industrial, Ingenieria Administrativa, Ingenieria de
procesos, Administracién, Administracién de
Empresas, Administracién Pdblica, Administracién
de Negocios o Administracién Industrial.

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

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

§ - " MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES {. 5 . . .
- 1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cédigo: 01
Grado: 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Presidente
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
‘ Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en el idioma espafiol o inglés ejerciendo actividades de apoyo y complementarias
a las tareas propias del nivel superior que le sean asignadas.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar la alta direccién.

Recibir y atender al publico, personal o telefénicamente en el idioma espafiol o inglés que requiera
orientacion y suministro de informacién de la alta direccién y fijar las entrevistas que sean autorizadas
por el Presidente, de conformidad con los protocolos y procedimientos establecidos.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspon-
dencia relacionados con asuntos de competencia de la agencia acorde con el sistema de gestion do-
cumental.

Participar en la actualizacién, adecuada conservacién y custodia de la documentacién 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, adminis-
trativo, directorios, entre otros de la alta direccion que le sean asignados.

Coordinar la agenda del Presidente en el idioma espaiiol o inglés, informandole oportunamente 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, presen-
taciones que requiera la presidencia para el cumplimiento de su agenda de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Participar y apoyar en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control, y en el Plan
de Desarrollo Administrativo (PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos y
los requisitos del cliente y partes interesadas.

Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e individual con-
certados con los organismos de control y superior respectivo.

Definir las acciones necesarias para establecer el plan de mejoramiento por procesos con el fin de sub-
sanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y los
resultados alcanzados.

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel
drea de desemperio del cargo.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las reuniones que organiza la alta direccion cuentan con la adecuada coordinacién de los aspectos
logisticos necesarios para su eficaz desarrollo.

La atenci6n al publico, personal o telefénicamente en el idioma espafiol o inglés que requiera orienta-
cion y suministro de informacién de la alta direccién se lleva a cabo bajo pardmetros de eficacia y
acorde con los lineamientos dados desde ia alta direccion.

La recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucién, y control de los documentaos, datos, ele-
mentos y correspondencia relacionados con asuntos de competencia de la agencia se realizan acorde
con las politicas y directrices dadas desde el sistema de gestién documental de la entidad.

los registros de caracter técnico, administrativo, directorios, entre otros de la alta direccién que le
sean asignados se llevan y mantienen actualizados permanentemente en el idioma espafio! 0 inglés
acorde con los lineamientos dados de la alta direccién.

La agenda en el idioma espaiiol o inglés, permanece actualizada de acuerdo con las prioridades de la
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6. Los documentos en el idioma espafiol o inglés que deban elaborarse en procesadores de texto, hojas
de célculo o presentaciones que requiera la alta direccién para el cumplimiento de su agenda de traba-
jo cumple con parametros de calidad y eficacia.

7. tos funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos rela-
cionados con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional. Asi mismo en el mantenimiento
y mejoramiento del sistema de gestién y control y plan de desarrollo administrativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Dominio del idioma inglés.

2. Manejo de los programas informaticos Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e Internet Ex-
plorer.

3. Sistema de Gestidn Documental institucional

4. Técnicas de presentacion de informes, cartas, memorandos, comunicados entre otros.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional reconocida
por el Ministerio de Educacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo o

Dos (2) afios de educacion superior en Contabilidad,
Finanzas, Administracion de Empresas o Publica,

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral,
si acredita Titulo de formacién técnica profesional, o

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
laboral, si acredita aprobacién de dos (2) afios de
educacion superior.

Economia, Economia Internacional, Contaduria

Publica o Derecho. Equivalencias
Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.

i ", MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |, 7 * "HiRE

o I. IDENTIFICACION '

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Asistencial

Cadigo: 01

Grado: 10

No. de cargos: i

Dependencia: Despacho del Presidente

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

o I. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte y asistencia técnica ejerciendo actividades de apoyo y complementarias a las tareas

K(
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propias del nivel supericr que le sean asignadas.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los aspectos logistices de las reuniones que deba organizar la alta direccion.

2. Recibir y atender al publico, personal o telefénicamente que requiera orientacion y suministro de in-
formacidn de la alta direccion y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el Presidente, de confor-
midad con los protocolos y procedimientos establecidos.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspon-
dencia relacionados con asuntos de competencia de la agencia acorde con el sistema de gestién do-
cumental.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo, directorios, entre
otros de ia aita direccion que le sean asignados.

5. Coordinar la agenda del Presidente, informdndole oportunamente acerca de los compromisos que
deba atender procurando el correcto cumplimiento y atencidn de la misma.

6. Elaborar los documentos en procesadores de texto, hojas de célculo, presentaciones que requiera la
presidencia para el cumplimiento de su agenda de trabajo.

L DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

1. Participar y apoyar en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control, y en el Plan
de Desarrollo Administrativo (PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos y
los requisitos del cliente y partes interesadas.

2.  Apoyar y acompaiiar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e individual con-
certados con los organismos de control y superior respectivo.

3. Definir las acciones necesarias para establecer el plan de mejoramiento por procesos con el fin de sub-
sanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y los
resultados alcanzados.

4. Apoyary participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

5. las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las reuniones que organiza la alta direccion cuentan con la adecuada coordinacién de los aspectos
logisticos necesarios para su eficaz desarrollo.

2. Llaatencion al publico, personal o telefonica que requiera orientacién y suministro de informacion de
la alta direccién se lleva a cabo bajo parametros de eficacia y acorde con los lineamientos dados desde
fa alta direccion.

3. larecepcion, revision, clasificacion, radicacién, distribucion, y control de los documentos, datos, ele-
mentos y correspondencia relacionados con asuntos de competencia de la agencia se realizan acorde
con las politicas y directrices dadas desde el sistema de gestiéon documental de la entidad.

4. los registros de caracter técnico, administrativo, directorios, entre otros de la alta direccién que le
sean asignados se llevan y mantienen actualizados permanentemente acorde con los lineamientos da-
dos de la alta direccion.

5. La agenda permanece actualizada de acuerdo con las prioridades de la alta direccién y se informa
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oportunamente al presidente de los compromisos que deba atender.

6. Los documentos que deban elaborarse en procesadores de texto, hojas de célculo o presentaciones
que requiera la alta direccion para el cumplimiento de su agenda de trabajo cumple con pardmetros
de calidad y eficacia.

7. Los funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos rela-
cionados con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional. Asi mismo en el mantenimiento
y mejoramiento del sistema de gestién y control y plan de desarrollo administrativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de los programas informaticos Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e internet Ex-
plorer

2. Sistema de Gestion Documental institucional
3. Técnicas de presentacion de informes, cartas, memorandos, comunicados entre otros

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

L Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional reconocida | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
por el Ministerio de Educacién en dreas relacionadas | laboral.

con ias funciones del cargo o _
Equivalencias

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior | Se observarad lo dispuesto en el Articulo 7° del
en Contabilidad, Finanzas, Administracién de | Decreto 509 de 2012.

Empresas o Puablica, Economia, Economia
Internacional, Contaduria Pablica o Derecho.

fil i o " MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 7 = 1 ¢ )
B ' 1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cédigo: 01

Grado: 5

No. de cargos: 5

Dependencia: Despacho del Presidente de la Agencia

Cargo dei Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

L ‘ Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de traslado de las personas, bienes o documentos gue se le solicite y velar por el aseo y
mantenimiento de vehiculo que le sea asignado.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el soporte administrativo necesario 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.

Participar en la distribucién de documentacién y atencion de los requerimientos que lleguen a la de-
pendencia con el fin de garantizar su respuesta agil y entrega de forma oportuna.

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 conduccion, las sefiales de transi-
to vy las instrucciones que reciba de su superior inmediato.

Llevar y diligenciar las planillas de control de uso y mantenimiento del vehiculo de conformidad con las
instrucciones recibidas desde el area encargada.

Coordinar con el drea encargada las labores de aseo y la revisién técnica periédica de los diferentes
sistemas del vehiculo asignado y solicitar las revisiones y reparaciones que en su concepto se deban
efectuar al vehiculo en centros especializados para garantizar la seguridad de quienes se movilicen en
el vehiculo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Participar y apoyar en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control, y en el Plan
de Desarrollo Administrativo (PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos y
los requisitos del cliente y partes interesadas.

Apoyar y acompaiiar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e individual con-
certados con los organismos de control y superior respectivo.

Definir las acciones necesarias para establecer el plan de mejoramiento por procescs con el fin de sub-
sanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y los
resultados alcanzados.

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El servicio de traslado de las personas, bienes o documentos que brinda cumple con criterios de cali-
dad y con las directrices dadas por su superior inmediato.

Presta el servicio de traslado de las personas, bienes o documentos siguiendo y respetando las normas
de conduccion, las sefiales de trdnsito y las instrucciones que reciba de su superior inmediato.

Las planillas de control de uso y mantenimiento del vehiculo se llevan y diligencian de conformidad
con las instrucciones recibidas desde el drea encargada.

El vehiculo asignado cumple con caracteristicas de aseo y mantenimiento preventivo acorde con lo
establecido por el drea encargada.

Los funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos rela-
cionados con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional. Asi mismo en el mantenimiento
y mejoramiento del sistema de gestidn y control y plan de desarrollo administrativo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de transito vigentes
2. Conccimientos bdsicos de mecénica automotriz

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller, Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o
laboral, si acredita diploma de bachiller.

Equivalencias
Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.

PLANTA GLOBAL
2o i MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES ' - /¢ oy ke A1)
. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Vicepresidente de Agencia
Codigo: E2
Grado: : 6
No. de cargos: 5
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

VICEPRESIDENCIA TECNICA

Direccionar, Orientar, Aprobar y Garantizar el aprovechamiento éptimo y sostenible de los recursos
hidrocarburiferos del pais mediante la formulacién y administracién integral de los planes y proyectos de
inversion para la generacién de nuevo conocimiento geoldgico de las cuencas del subsuelo colombiano,
bajo los pardmetros de confidencialidad, cooperacién, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacidn
y normatividad.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

Definir los mecanismos y pardmetros para la promocién, negociacion y asignacion de areas para la
exploracion y produccién, de evaluacién técnica de hidrocarburos y especiales, en procura que los
programas exploratorios, inversiones, derechos econdmicos, y demds conceptos que sean objeto de
evaluacién o negociacion, sean los mas adecuados para la Agencia.
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VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

Dirigir la administracion y el seguimiento a los compromisos de los contratos y convenios de exploracion y
produccion y a los contratos de evaluacion técnica suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, asi
como apoyar en la gestién de los proyectos directos de la ANH en los aspectos socic-ambientales y
coordinar los proyectos interinstitucionales con las autoridades socio-ambientales del pais.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

Orientar y coordinar el desarrollo de planes, programas, politicas, procedimientos Yy mecanismos que
ayuden a administrar la informacién de reservas de hidrocarburos con que cuenta el pais, a desarrollar
estrategias y lineamientos para asegurar un adecuado manejo y administracion de la liquidacién, recaudo y
comercializacién de regalias, asi como asegurar que se realice una adecuada fiscalizacion y aplicacion de
controles a las operaciones petroleras.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Apovyar las funciones de planeacién, direccién, coordinacién y control de la Agencia, administrar los
recursos humanos, financieros y fisicos de la Agencia y garantizar la provision de bienes y servicios, asi
como propender por la administracidn, custodia y actualizacién de la documentacion.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

1. Formulary estructurar opciones y oportunidades de exploracion y explotacién del subsuelo colombia-
no.

2. Proponer los estudios e investigaciones en las areas de geologia y geofisica para generar nuevo cono-
cimiento en las cuencas sedimentarias de Colombia con miras a evaluar y actualizar el potencial hidro-
carburifero y optimizar el aprovechamiento del recurso

3. Establecer los términos técnicos generales para la estructuracién de los proyectos que se requieran
contratar.

4. Supervisar de manera integral los proyectos de inversion, tendientes a evaluar y actualizar el potencial
hidrocarburifero del pais.

5. Emitir conceptos técnicos requeridos por las demas Vicepresidencias en los temas relacionados con
asignacion de dreas, seguimiento a la exploracién, seguimiento a la produccién, fiscalizacion de dreas
y ias demds que requiera la entidad.

6. Generary administrar de manera integral el mapa de tierras.

7. Formular las directrices y las estrategias para administrar y promocionar la Informacién Técnica, con
miras a cumplir con los objetivos de la Agencia.

8. Adoptar periddicamente la lista de precios para la venta de los servicios de informacién técnica.

9. Coordinar le transferencia del Banco de Informacion Petrolera al Servicio Geoldgico Colombiano y
definir el nuevo modelo de la gestién de la informacion generada del conocimiento geoldgico y admi-
nistrarlo, velando por su mejoramiento continuo.

10. Actualizar el Manual de Suministro de Informacién Técnica y Geoldgica.

11. Direccionar la estructuracion de las opciones y oportunidades exploratorias para atraer el capital de
riesgo con miras a la generacidn de nuevo conocimiento geolégico del subsuelo colombiano.

12. Recomendar los programas exploratorios y las areas de interés para ser promocionadas por la Agencia
con miras a cumplir con los objetivos propuestos por la entidad.

13. Proponer a la Agencia los estudios e investigaciones en las areas de geologia y geofisica que permitan
generar nuevo conocimiento de las cuencas sedimentarias de Colombia para despertar interés desde
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

el punto de vista exploratorio y de inversion.

Posicionar la informacién técnica contenida en el Banco de Informacidn Petrolera, Litoteca Nacional y
Cintoteca para aprovecharla y optimizarla en los estudios, investigaciones y proyectos que lo requie-
ran cumpliendo con las directrices de la Agencia.

Liderar el 6ptimo funcionamiento de la informacion técnica para su aprovechamiento en la generacin
del nuevo conocimiento hidrocarburifero.

Adoptar las politicas gubernamentales en materia de hidrocarburos y planes sectoriales en el cumpli-
miento de los respectivos objetivos.

Garantizar los recursos para los planes, programas y proyectos asignados a la Vicepresidencia asegu-
rando que sean suficientes para que sean llevados a cabo segln lo planeado.

Determinar e identificar los proyectos de inversion, tendientes a evaluar y actualizar el potencial
hidrocarburifero del pais.

Garantizar el soporte técnico en la elaboracién de rondas técnicas y de negocios para promover la
exploracion en dreas especificas del territorio colombiano.

Garantizar la disponibilidad de la informacion y ios conceptos técnicos requeridos por las demas Vice-
presidencia de la Agencia para el cumplimiento de los objetivos estratégicos definidos.

Establecer las directrices y procedimientos para los términos técnicos generales en la estructuracion
de los proyectos que se requieran contratar.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

1.

10.

i1.

12.

Formular, coordinar y ejecutar las politicas, procesos u procedimientos de negociacion y asignacién de
areas para contratos de exploracién y produccion, de evaluacion técnica de hidrocarburos y especiales,
para cumplir los objetivos trazados por la Agencia.

Recomendar a la Presidencia la asignacién de dreas de acuerdo con los procesos establecidos para este
fin.

Coordinar con las autoridades competentes todos los aspectos relacionados con las dreas que se ofre-
ceran en los procesos de asignacidn.,

Dirigir, asesorar y coordinar el proceso de evaluacién y negociacion de las propuestas presentadas
para la asignacién de areas destinadas a actividades de exploracién y produccién de hidrocarburos,
conforme a los criterios establecidos por la ANH y el reglamento respectivo.

Asesorar y conceptuar en el proceso de evaluacion de solicitudes de cesién de contratos en coordina-
cion con las dreas que intervienen en las evaluaciones.

Dirigir y coordinar el tramite de revisién de los procesos de cambio de composicién accionariay trans-
formacion societaria de los contratistas de exploracidn y produccién y de evaluacién técnica de hidro-
carburos, conforme a los criterios establecidos por la Agencia.

Conceptuar y presentar las propuestas de cambios o ajustes al proceso de asignacion de areas para el
desarrollo de actividades de exploracién y produccién de hidrocarburos.

Disefiar, recomendar e implementar las estrategias de promocion nacional e internacional de la explo-
racidn y explotacion de hidrocarburos.

Identificar las necesidades de promocion de dreas en coordinacidn con las demds dreas misionales de
la Agencia.

Disefiar, evaluar y promover la inversion en las actividades de exploracién y explotacion de acuerdo
con las mejares practicas internacionales.

Realizar estudios e investigaciones que contribuyan a conocer las tendencias mundiales del sector
hidrocarburos, conocimiento de las mejores practicas de la industria, asi como identificar inversionis-
tas en los mercados potenciales internos y externos.

Disefar, formular e implementar y ejecutar el plan de promocién y mercadeo de la Agencia con miras
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13.

14. Aprobar los informes sobre [a gestion desarrollada en la ejecucion de los planes de promocién y mer-

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

1.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

1.

2.
3.
4

a cumplir con los objetivos planteados por la entidad.
Estabiecer y ejecutar procesos de comunicacion con los inversionistas potenciales y otros interesados
del sector, para facilitar los procesos de inversién.

cadeo de la Agencia.

Supervisar el cumplimiento de todas las obligaciones de los contratos y convenios de exploracion y
produccién y de contratos de evaluacion técnica suscritos por la ANH.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones de cardcter socio ambiental en los procesos de asigna-
cion de areas y proyectos directos de la ANH, cuando la situacién lo amerite.

Recomendar a la Presidencia la definicion de las solicitudes de los contratistas, relacionadas con las
obligaciones de los contratos y convenios de exploracién y produccién y contratos de evaluacién téeni-
ca suscritos por la ANH.

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 comunidades ubicadas en las
areas de influencia directa de los correspondientes contratos, y asegurar el cumplimiento de los mis-
maos.

Suscribir los convenios interinstitucionales para la implementacién del modelo de desarrollo sostenible
para el sector hidrocarburos.

Implementar las acciones necesarias que permitan el adecuado fortalecimiento institucional de las
entidades que ejercen como autoridad nacional en materia socio ambiental.

Apoyar en la gestion de los proyectos directos de la ANH, en los aspectos de caracter social y ambien-
tal.

Recomendar la imposicion de multas por incumplimiento de las obligaciones contractuales en tos pe-
riodos de exploracién y produccién e informar al érea encargada del cobro.

Suministrar la informacion requerida por las dreas competentes para llevar a cabo la negociacion vy
liquidacion y cobro de los derechos econdmicos establecidos en los contratos y convenios de explora-
cién y produccion suscritos por la ANH.

Disefiar los procesos de Fiscalizacion, Regalias y Participaciones.

Vigilar el cumplimiento de la normativa técnica de exploracién y explotacién de hidrocarburos.
Proponer a la Presidencia la reglamentacién y manejo de la informacién de reservas de hidrocarburos.
Realizar el recaudo y liquidacion de las regalias y compensaciones monetarias a favor de la Nacién por
la explotacién de hidrocarburos, asi como ordenar su transferencia segtn se establece en el Sistema
general de Regalias.

Realizar las actividades necesarias para la comercializacién de los volimenes de produccién de hidro-
carburos que correspondan al Estado dentro de todas las modalidades de contrato.

Adelantar las gestiones necesarias para la fijacion de los volimenes de produccion de petréleo de con-
cesion que los explotadores deben vender para la refinacion interna.

Adelantar las gestiones necesarias para el andlisis de abastecimiento interno.

Proponer al Presidente las bases para el calculo del precio de los hidrocarburos para efectos de liqui-
dacion de regalias, de derechos econdmicos y de participaciones en la produccién.

Proponer a la Presidencia el precio al cual se debe vender el petréleo crudo de concesién destinada a
|la refinacidn interna y del gas natural que se utilice efectivamente como materia prima en procesos in-
dustriales petroquimicos cuando sea del caso.

#

1
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10.

11.
12,

13.

14,

Proponer al Ministerio de Minas y Energia o a la autoridad competente, la actualizacién y formulacién
de los reglamentos técnicos relacionados con la fiscalizacién de la produccién de hidrocarburos que
deben cumplir los operadores de las dreas hidrocarburiferas del Territorio Nacional.

Fijar el Precios de exportacion de Petrdleo crudo, para efectos fiscales y/o cambiarios.

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 io modifiquen
o adicionen.

Dirigir y coordinar lo relacionado con las liquidaciones por concepto del canon superficiario corres-
pondiente a los contratos de concesidn.

Suministrar la proyeccion de ingresos para la elaboracion del Plan de Recursos del Sistema General de
Regalias, asi como cualquier otra informacién relacionada con este Sistema Presupuestal.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

Asistir a la Presidencia en el ejercicio de las funciones de direccién, coordinacién y control de la Agen-
cia y seguimiento en los asuntos que le asigne,

Asesorar y dirigir las acciones necesarias para el desarrollo de la planeacién estratégica de la Agencia,
sus indicadores y sus sistemas de gestién.

Implementar las politicas, normas, planes, programas y procedimientos en materia de administracién
de la gestion del talento humano, gestidn documental, recursos fisicos y financieros.

Recomendar y asesor al Presidente en la definicion de la politica financiera y dirigir y controlar su ade-
cuada aplicacién, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

Ejercer la administracion del sistema de 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 nor-
matividad vigente.

Ejercer la primera instancia en los procesos de control interno disciplinario.

Asistir al Presidente en el tramite y solucién de los asuntos de su competencia, en lo relacionado con el
area de comunicaciones y atencioén al ciudadano.

Asesorar a las diferentes dependencias de la Agencia, en lo referente a las disposiciones legales y re-
glamentos administrativos y financieros.

Preparar y presentar el anteproyecto de presupuesto, el plan anual mensualizado de caja y el estado
de los recursos financieros e implementar un adecuado sistema de gestién y control presupuestal
acorde con las politicas y normatividad vigente.

Orientar la planificacién, operacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn y Control y del
plan de desarrollo administrativo, en conjunto con el responsable de los procesos de aseguramiento y
calidad.

Efectuar el seguimiento y control al cumplimiento de las prioridades o asuntos de especial importancia
que determine el Presidente a las distintas dependencias y servidores publicos de la Agencia.

Dirigir la gestion para la estructuracién, el desarrollo, seguimiento, evaluacidn y actualizacién de los
planes a mediano y largo plazo de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, acorde con los lineamientos
del Plan Nacional de Desarrollo, del plan Estratégico Sectorial y del Plan de Desarrollo Administrativo.
Dirigir la recopilacion, consolidacién y analisis de la informacién sobre los compromisos de explora-
cion, produccion y manejo de reservas de hidrocarburos para generar propuestas de politicas y estra-
tegias que propendan por el abastecimiento de la demanda energética de hidrocarburos.

Dirigir y coordinar la planificacién y el seguimiento de la gestién integral de los recursos.

Dirigir la formulacién de las politicas a partir de estudios econémicos y estadisticos relacionados con
las funciones de la Agencia y con el desarrollo del sector de hidrocarburos.

Recomendar al Presidente las medidas encaminadas al adecuado abastecimiento de la demanda na-
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cional de hidrocarburos, derivados y productos y apoyar en la formulacién de la politica de hidrocar-
buros y sus derivados en el pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

10.

11.

12.
13,

14.

Dirigir, controlar y orientar los planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con los
lineamientos de la Agencia.

Formular el presupuesto del area de acuerdo con los lineamientos institucionales y gestionar su ejecu-
cién.

Planear, ejecutar y desarrollar las etapas del proceso precontractual (identificacion de la necesidad,
consecucién de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccion de los estudios de sos-
tenibilidad técnica y econémica, solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal} que se requie-
ran en el drea de su competencia.

Atender las solicitudes de informacion y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités y demds eventos, en representacion de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Dirigir estudios e investigaciones y estructurar los proyectos relacionados con la misién institucional y
los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por a administracion.

Dirigir las labores de seguimiento e interventoria a la ejecucion de los proyectos y/o contratos para
asegurarse de que cumplen con los objetivos y metas trazados en los mismos y por la Agencia.
Orientar la preparacion y presentacion de los informes que le sean requeridos.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacion ciudadana cuando sea re-
querido.

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Apoyar y acompaiiar la implementacion y ejecucion de los planes de mejoramiento institucional con-
certados con los organismos de control y vigilancia.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

VICEPRESIDENCIA TECNICA

1.

La formulacion y estructuracién de opciones y oportunidades de exploracién y explotacién del subsue-
lo colombiano se realiza de acuerdo con la misién de la Agencia.

Los programas exploratorios y las areas de interés son reconocidas en el marco de los objetivos de la
agencia.

Los estudios e investigaciones que se proponen en las dreas de geologia y geofisica generan nuevo
conocimiento en las cuencas sedimentarias de Colombia.

La informacién técnica es aprovechada en la generacién de nuevo conocimiento.

Las politicas gubernamentales son adoptadas en los objetivos del area.

#
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6.

10.

11.

12.
13.

El presupuesto del drea es entregado oportunamente v la ejecucion del presupuesto al final del afio se
encuentra dentro de o planeado.

Los proyectos de inversion de la dependencia, son supervisados integralmente de acuerdo con los
lineamientos establecidos para llevar a cabo la evaluacion y actualizacion del potencial hidrocarburife-
ro del pais.

El presupuesto de inversién aprobado esta acorde con los planes, programas y proyectos y las politicas
estipuladas por el gobierno nacional.

Las rondas competitivas son estructuradas con la precisién técnica requerida para cumpliendo con los
objetivos trazados por la Agencia.

Los conceptos técnicos son emitidos de acuerdo con los requerimientos de la Vicepresidencia que los
solicita en los temas relacionado con asignacion de dreas, seguimiento a la exploracién, seguimiento a
la produccién, fiscalizacién de dreas y las demds que requiera la entidad.

La estructuracion de proyectos cuentan con los términos técnicos generales y se realizan de acuerdo
con los lineamientos establecidos para cumplir con la misién de la Agencia.

El plan de accion de la dependencia cumple con los lineamientos establecidos por la Agencia.

El drea participa activamente en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestidn y Control.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREA

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Las estrategias de promocion nacional e internacional de la exploracion y explotacion de hidrocarbu-
ros son disefiadas e implementadas de acuerdo con las metas establecidas por la Agencia y el Gobier-
no Nacional.

La promocién nacional e internacional de la exploracién y explotacién de hidrocarburos recopilan las
mejores practicas internacionales logrando los objetivos de la entidad y la efectividad esperada.

Los instrumentos disefiados responden a las necesidades de promocion y divulgacion identificadas.

El Plan de promocion y mercadeo de la Agencia responden a los objetivos y lineamientos de la entidad.
La asesoria y seguimiento a la relacién con los inversionistas potenciales y otros interesados apoya y
facilita el proceso de inversidn.

Los informes aprobados sobre la gestién desarrollada en la ejecucién de los planes de promocion y
mercadeo de fa Agencia cumplen con las metas propuestas por la entidad para cumplir con los objeti-
vos de la misma.

El desarrollo de los procesos de negociacion y asignacion de dreas para contratos de exploracion y
produccion y de evaluacién técnica responden a los objetivos y lineamientos de la Agencia.

El manejo social y ambiental de los bloques que van a ser ofertados se define y ejecuta en conjunto
con las autoridades competentes.

La Presidencia es asistida eficiente y oportunamente en los procesos de asignacion de areas que se
llevan a cabo.

El plan de accién de la dependencia cumple con los lineamientos establecidos por la Agencia.

El mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion Integral incluye la participacion de las dife-
rentes dependencias de la Agencia.

La propuesta de presupuesto del drea es entregada oportunamente y la ejecucién del presupuesto al
final del afio se encuentra dentro de lo planeado.

Las reuniones, consejos, juntas o comités que realiza o a los que invitan a la Agencia cuentan con los
conceptos requeridos.

Los informes emitidos por el drea, cumplen con los parémetros establecidos por la Agencia.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

1.

Las obligaciones de los contratos y convenios de exploracién y produccién, son supervisados a cabali-




ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBURDS Hoja No. 102 de 289

RESOLUCIONNo. 559 DE 13 jy_ 2012

“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.

dad cumpliendo con los objetivos de la Agencia y la normativa vigente.

La Presidencia es asistida eficiente y oportunamente en la definicién de las solicitudes de los contratis-
tas relacionadas con las modificaciones a los programas de trabajos, prorrogas, plazos, entre otros, de
los contratos y convenios de exploracién y produccién y de evaluacidn técnica.

Los términos y condiciones de responsabilidad social a los cuales estan sujetas las compafiias contra-
tistas son preparados por la Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos, de tal manera que las
compafiias adelanten programas en beneficio de las comunidades ubicadas en las dreas de influencia
de los contratos.

El cumplimiento de los compromisos contractuales de cardcter ambiental y social es vigilado por la
Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos para que las compaiiias cumplan con dichas obligacio-
nes.

Los informes entregados sobre el seguimiente de los contratos de exploracién y produccién cumplen
con las necesidades de la Agencia, entidades regulatorias y la normatividad vigente.

El plan de accién de la dependencia cumple con los lineamientos establecidos por la Agencia.

El mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién Integral involucra la participacion de las
diferentes dependencias de la Agencia.

La propuesta de presupuesto del drea es entregada oportunamente y la ejecucion del presupuesto al
final del afio se encuentra dentro de lo planeado.

Las reuniones, consejos, juntas o comités que realiza o a los que invitan a la Agencia cuentan con ia
participacién y con los conceptos requeridos.

Los informes emitidos por el area, cumplen con los parametros establecidos por la Agencia.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

1.

10.

Los procesos de Fiscalizacion, Regalias y Participaciones son disefiados, implementados y ajustados
periddicamente por la Vicepresidencia de Fiscalizacion.

Los procesos responden a la normatividad técnica de exploracion y explotacién de hidrocarburos.

La Presidencia recibe de manera eficiente y oportunamente las propuestas sobre reglamentacion y
manejo de ia informacidn de reservas de hidrocarburos.

Las actividades de recaudo, liquidacién de fas regalias y compensaciones monetarias que le corres-
pondan a la Nacién por la explotacién de hidrocarburos son realizadas dentro de los términos estable-
cidos en la normatividad aplicable.

Los volumenes de produccidn de hidrocarburos que correspondan al Estado dentro de los contratos de
exploracién y explotacion son comercializados de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

Los volumenes de produccién de petrdieo de concesién que los explotadores deben vender para la
refinacidn interna son fijados de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

La Presidencia recibe de manera eficiente y oportunamente las propuestas para el calculo del precio
de los hidrocarburos para efectos de liguidacién de regalias, de derechos econémicos y de participa-
ciones en la produccién.

La Presidencia recibe de manera oportuna y con sustento técnico de la Vicepresidencia de Operacio-
nes la propuesta del precio al cual se debe vender el petréleo crudo de concesion destinado a la refi-
nacion interna y del gas natural que se utilice efectivamente como materia prima en procesos indus-
triales petroquimicos.

La Presidencia recibe de manera oportuna y con sustento técnico de la Vicepresidencia de Operacio-
nes la propuesta del precio de exportacion de Petréleo crudo, para efectos fiscales y/o cambiarios.

La Supervision de las especificaciones y destinacién del material importado en el subsector de hidro-
carburos para efectos de aplicar las exenciones previstas en el Cédigo de Petréleos o normas que lo
modifiquen o adicionen, es oportuna.
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Las liquidaciones por concepto del canon superficiario correspondiente a los contratos de concesion
estan conformes a la normatividad aplicable.

EL Suministro de la proyeccion de ingresos para la elaboracién del Plan de Recursos del Sistema Ge-
nerai de Regalias, asi como cualquier otra informacién relacionada con este Sistema Presupuestal es
oportuna.

El plan de accién de la dependencia cumple con los fineamientos establecidos por la Agencia.

El mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion Integral incluye la participacién de las dife-
rentes dependencias de la Agencia.

La propuesta de presupuesto del drea es entregada oportunamente y la ejecucion del presupuesto ai
final del afio se encuentra dentro de lo planeado.

Las reuniones, consejos, juntas o comités que realiza o a los que invitan a la Agencia cuentan con par-
ticipacion de la agencia y con los conceptos requeridos.

Los informes emitidos por el drea, cumplen con los pardmetros establecidos por la Agencia.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1.

10.

11.

12.
13,

14.

La Presidencia es asistida eficiente y oportunamente en el ejercicio de las funciones de direccién, co-
ordinacién y control de la Agencia y hace el seguimiento a los asuntos asignados.

La planeacion estratégica de la Agencia, sus indicadores y sus sistemas de gestién, son desarrollados
bajo lineamientos consensuados del equipo directivo acordes con la mision v visién de la entidad.

Las politicas y planes generales en materia de administracion del talento humano, gestion documental
y de los recursos fisicos y financieros responden a las necesidades de la Agencia y se formulan con ba-
se en las mejores practicas en cada una de las materias.

La primera instancia en procesos de control interno disciplinario es ejercida en los casos requeridos
con ia oportunidad establecida por la ley.

La Presidencia es asistida eficientemente en el tramite y solucidn de asuntos que son competencia de
la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, en el manejo de sus comunicaciones y atencién al ciu-
dadano.

Los servicios e informacidn requeridos a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera referente a las
disposiciones legales y reglamentos administrativos y financieros son provistos a las distintas depen-
dencias cumpliendo los parametros de calidad y oportunidad acordados.

El anteproyecto de presupuesto y el programa anual mensualizado de caja responden a las necesida-
des de la Agencia y cumple con los parametros de calidad y oportunidad para el mismo.

Los informes establecidos en la ley y los que sean requeridos por diferentes entidades son presenta-
dos de manera oportuna y con la calidad y veracidad correspondiente.

La Vicepresidencia Administrativa y Financiera en conjunto con el responsable de los procesos de ase-
guramiento y calidad realizan las actividades necesarias para la planificacion, operacién y mejora del
Sistema de Gestién y Control.

El Presidente es representado por el Vicepresidente Administrativo y Financiero en los asuntos que
éste le delegue y ejecuta las misiones o encargos que aquél determine de acuerdo con los lineamien-
tos y parametros que se determinen.

El seguimiento y control al cumplimiento de las prioridades o asuntos de especial importancia que
determine el Presidente es realizado de manera rigurosa y dentro de los tiempos establecidos.

El plan de accién de la dependencia cumple con los lineamientos establecidos por la Agencia.

El mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion Integral incluye la participacion de las dife-
rentes dependencias de la Agencia.

La propuesta de presupuesto del drea es entregada oportunamente y la ejecucion del presupuesto al
final del afio se encuentra dentro de lo planeado.
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15. Las reuniones, consejos, juntas o comités que realiza o a los que invitan a la Agencia cuentan con los

conceptos requeridos.

16. Los informes emitidos por el drea, cumplen con los paréametros establecidos por la Agencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

Conocimientos técnicos de proyectos de exploracién y produccién de hidrocarburos.
Conocimientos en geologia regional.

Metodologias de exploracién de hidrocarburos.
Conocimientos en administracion y promocién de informacion.
Planeacion Estratégica

Gestion y estructuracion de proyectos.

Gestién de la contratacidn publica.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

. Tendencias del mercado global de hidrocarburos.

10. Politica Petrolera.

11. Legislacion y regulacién de Hidrocarburos.

12. Dominio del idioma inglés.

LN NS WN

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

1. Conocimientos basicos sobre metodologias de planeacién, organizacién y ejecucion de eventos

2. Metodologias de mercadeo estratégico

3. Politicas publicas en contratacién publica

4. Conocimientos de exploracidn y produccién en la industria de hidrocarburos

5. Metodologias de evaluacion financiera

6. Conceptos bésicos de Geologia e Ingenieria de Petréleos

7. Politica Petrolera

8. Régimen de regalias

9. Conocimientos sobre los contratos de exploracién y produccién de hidrocarburos y evaluacion técnica
10. Regulacién de Hidrocarburos

11. Conceptos basicos en legislacién ambiental y de comunidades y grupos étnicos aplicada a la explora-

cion y explotacion de hidrocarburos
12. Conocimientos sobre la institucionalidad del sector de hidrocarburos
13. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
14. Dominio del Idioma Inglés

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

Legislacion y regulacién de Hidrocarburos

Politica Petrolera

Contrato petrolero

Operaciones en campo

Normatividad ambiental, social y de seguridad y salud ocupacional
Normas Técnicas Internacionales sobre hidrocarburos

Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo
Tendencias del mercado global de hidrocarburos

NG R WwN e
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VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

Planeamiento y analisis de variables que afecten el comportamiento del
Gestion y estructuracién de proyectos de Inversién

Elaboracion, planeacion y ejecucidn del Presupuesto publico
Contratacién publica

Contratacién de Exploracién y Explotacion de hidrocarburos
Supervision y control de proyectos de inversion

Conocimiento en Politica Petrolera nacional

Legislacién y regulacién de Hidrocarburos

10 Conocimiento del Sistema General de Regalias

VRN LR WN e

11. Conocimientos del Sistema de Gestién de Control y Desarrollo Administrativo

12. Conocimientos basicos de inglés

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Conocimientos técnicos de proyectos de exploracion y produccidn de hidrocarburos

sector Hidrocarburos

1. Politicas publicas en administracion de personal
2. Normas sobre administracién de personal
3. Politicas publicas en administracion de recursos financieros
4. Normas sobre administracion de recursos financieros
5. Politicas publicas en administracién documental
6. Normas sobre administracion y manejo de bienes del Estado
7. Estrategia organizacional
8. Planeacion estratégica
9. Conocimientos basicos en gestion de proyectos
10. Sistemas de gestion
11. Comunicaciones internas
12. Servicio al cliente
13. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
14. Tendencias del mercado global de hidrocarburos
15. Politica Petrolera
16. Legislacién y regulacion de Hidrocarburos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_Estudios Experiencia

VICEPRESIDENCIA TECNICA Setenta (76) meses de experiencia profesional

Titulo profesional en Ingenieria de Petroleos, | relacionada, si acredita Titulo de postgrado en la
ingenieria  Catastral y Geodesia, Ingenieria | modalidad de maestria, o

Geolégica, Ingenieria de Minas y Metalurgica,
Geologia, Geociencias. Ochenta y ocho
profesional relacion

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o | postgrado en la modalidad de especializacion.

especializacién en 4dreas relacionadas con las

funciones del empleo. Equivalencias
Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° del

Tarjeta o matricula profesional en los casos | Decreto 509 de 2012.
requeridos por la Ley.

(88) meses de experiencia
ada, si acredita Titulo de
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VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION
DE AREAS

Titulo profesional en Relaciones Internacionales,
Administracién de empresas, Administracion
Publica, Administracion de Negocios
Internacionales, Administracién de  Negocios,
Mercadeo, Mercadec Nacional e Internacional,
Mercadeo y Publicidad, Economia y Negocios
Internacionales, Comunicaciéon Social, Periodismo,
Negocios Internacionales, Reilaciones
Internacionales, Comercio Internacional, Finanzas y
comercio Internacional, Economia, Derecho,
Geologia, Geografia, Ingenieria de Petréleos,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria de Minas y
Metalurgica.

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

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

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE
HIDROCARBUROS

Titulo  profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenierfa de Petroleos, Ingenieria Geolégica,
Ingenieria Civil, Geologia, Geociencias, Abogado,
Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Publica.

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

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

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

Titulo profesional en Ingenieria de Petréleos,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria Quimica, Geologia, Geociencias,
Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Economia, Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Finanzas o Derecho.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Economia,
Economia Internacional, Contaduria Publica,
Administracién de Empresas, Finanzas y Comercio

Internacional, Administracién Plblica,
Administracién Industrial, Administracion,
Administraciéon de Negocios, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Economia y Negocios

Internacionales, Derecho.

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

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

AR 'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES | i, &t "
I. IDENTIFICACION

Nivel: _ Asesor

Denominacién del empleo: lefe de Oficina

Cddigo: G1

Grado: 7

No. de cargos: 3

Dependencia: Planta Global

Cargo del Jefe Inmediato: _ Quien ejerza la supervision

fl. PROPOSITO PRINCIPAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Asesorar en la interpretacion y la aplicacion de las normas legales vigentes de competencia en la Agencia,
apoyando al Gerente Juridico, asi como efectuar una adecuada defensa de los intereses de la Agencia.

OFICINA DE CONTROL INTERNO
Adelantar las acciones tendientes a establecer la efectividad del sistema de control interno y la calidad de!
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desempefio de las responsabilidades asignadas; aconsejar y asesorar la alta direccion en el mejoramiento
del modelo de gestidn y control; fomentar la cultura del autocontrol en la organizacién y coordinar las
relaciones con drganos de control externo.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Asesorar, liderar y dirigir las actividades de andlisis, disefio, ejecucidn y seguimiento de planes, programas y
proyectos para la implementacion de herramientas, equipos y sistemas de informacién requeridos para
soportar la misién y operacién de la Entidad.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

1. Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos de indole administrativo y
misional que le competen, de manera integral y eficiente, con miras a cumplir con el marco juridico
que le corresponda a la entidad.

2. Asesorar en la implementacién de las politicas y normas establecndas a través de los manuales y circu-
lares internas y por la normativa vigente para el sector de hidrocarburos.

3. Asesorary dar soporte a la Agencia y a sus dependencias en los aspectos legales y juridicos de la ope-
racién y emitir conceptos sobre los asuntos juridicos sometidos a su consideracion, para apoyar y so-
portar las acciones de la Agencia que lo requieran.

4. Dirigir y coordinar los procesos de contratacién administrativa y misional.

5. Ejercer por delegacion la representacion judicial y extrajudicial de la Agencia en los procesos que se
instauren en su contra o que ésta promueva.

6. Asesorar y apoyar al Gerente juridico en la planificacién de la defensa judicial de la ANH y hacer se-
guimiento y supervisar la gestién judicial y extrajudicial encomendada a terceros.

7. Elaborar y presentar al Presidente por intermedio del Gerente Juridico ios proyectos e iniciativas de
caracter legal que deban ser sometidos a consideracién del Ministerio de Minas y Energia.

8. Asistir a la Presidencia por intermedio del Gerente Juridico en la elaboracién de los proyectos de Leyy
cualquier tipo de regulacién relacionada con la entidad, sus funciones o actividades.

9. Atender oportunamente los praocesos judiciales iniciados contra la Agencia.

10. Gestionar los aspectos relacionados con la conciliacién extrajudicial a que tenga que acudir ia ANH.

11. Responder los requerimientos de contenido juridico formulados por las autoridades judiciales.

12. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro de las sumas que le adeuden a la Agencia
por todo concepto, desarroilando las tabores de cobro persuasivo y adelantando los procesos ejecuti-
vos, en los términos de la ley.

13. Establecer mecanismos y canales de informacion para la divulgacién de la normatividad vigente.

14. Interponer los recursos legales a que haya lugar en contra de decisiones de caracter administrativo y
ejercitar las acciones y los recursos judiciales respecto de las decisiones, acciones, abstenciones u omi-
siones, segun corresponda, que afecten los intereses de la Agencia.

15. Apoyar ala entidad en su relacién con los entes de control y vigilancia y entregar la informacién nece-
saria para la elaboracién de los informes requeridos.

OFICINA DE CONTROL INTERNO
1. Asesorar a la Presidencia en el disefio de politicas relacionadas con ia planeacién, direccién v organiza-
cién del sistema de control interno de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

2. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién independiente del Sistema de Control Interno y
de calidad
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
evaluacion de los criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia, eficacia, efectividad,
productividad y rentabilidad.

Fomentar la cultura de autocontrol, autorregulacion y autogestién en la Agencia para que las diferen-
tes dreas se ajusten a los objetivos de la entidad.

Coordinar la realizacion de evaluaciones independientes y auditorias integrales a dreas, procesos y
proyectos de la entidad, para verificar el grado de implementacion del Sistema de Gestion y Control.
Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucion del Plan Estratégico de la Agencia, el Plan de Accién
Anual y del cumplimiento de las funciones propias de cada dependencia y proponer las recomendacio-
nes y sugerencias necesarias para asegurarse del correcto funcionamiento de la entidad.

Supervisar que la prestacion de servicios de la Agencia y la atencién de quejas y reclamos presentada
por los ciudadanos se realice de manera oportuna y eficiente.

Asesorar las diferentes dependencias en la identificacion, valoracién, tratamiento y prevencion de los
riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales.

Presentar informes periddicos de gestién al Presidente de la Agencia y al Comité de Coordinacion de
Control Interno, asi como los establecidos para las oficinas de control interno en la normatividad vi-
gente,

Coordinar las relaciones e interaccion con érganos de control externo.

Realizar el cierre y evaluacion de las audiencias publicas de rendicion de cuentas y hacer seguimiento y
evaluacién de los compromisos establecidos con las Organizaciones de la Sociedad Civil.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Verificar que el Sistema de Control Interno este formalmente establecido dentro de la organizacién y
que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos vy, en particular, de
aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Evaluar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes programas, proyectos y
metas de la organizacidn y recomendar los ajustes necesarios.

Evaluar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de de informa-
cion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Evaluar y verificar que la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrollo
del mandato constitucional y legal, disefie |a entidad.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se cumpla por
los responsables de su ejecucion y en especial que las dreas o empleados encargados de la aplicacién
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1.

Elaborar y ejecutar el plan estratégico de tecnologias de informacién con el fin de atender las necesi-
dades expresadas en el plan estratégico de la entidad.

Planear y liderar la implementacién de la infraestructura tecnolégica de la entidad para garantizar el
soporte adecuado de los sistemas de informacién, unidos al desarrollo de proyectos de tecnologia.
Asesorar y recomendar a la Presidencia en |a definicion de politicas y estandares en relacién con segu-
ridad y confidencialidad de la informacion, asi como en la adquisicién de tecnologias de punta para el
soporte a la operacién y al negocio.

Coordinar, promover y participar en el disefio de las normas y politicas de seguridad, con el fin de ga-
rantizar el adecuado manejo de la informacidon de la entidad tanto interna como externamente.

Dirigir, programar y controlar la implementacion de las herramientas necesarias para cumplir con las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

normas y politicas de seguridad de la Entidad.

Asesorar, proponer y planear estudios e investigaciones con miras a conocer las tendencias mundiales
de Hardware y Software relacionados con el sector de hidrocarburos, para mejorar la operacion de las
diferentes dependencias de la entidad.

Disefiar, planear y coordinar los proyectos de adquisicién y suministro de herramientas tecnoldgicas
adecuadas para asegurar el cumplimiento de las funciones y proyectos del personali de la Agencia.
Disefar, evaluar y ejecutar los procesos necesarios para la administracién de los recursos tecnologicos
de la Agencia.

Adelantar las acciones necesarias para administrar y controlar el inventario de hardware y software de
la Agencia para hacer renovacién tecnolégica de acuerdo con las necesidades detectadas.

Asesorar y coardinar los programas de mantenimiento preventivo de la infraestructura tecnolégica
que permitan mantener u optimizar los recursos tecnoldgicos de la Agencia.

Fijar las politicas de actualizacion y mantenimiento de las aplicaciones técnicas y de ofimatica utiliza-
das en la Agencia con e! fin de garantizar su correcto funcionamiento.

Dirigir y controlar las actividades de soporte a usuarios, administracién de los servidores y bases de
datos, asi como definir las politicas de back up, acceso y control de cambios en las mismas, para garan-
tizar la prestacién del servicio tecnolégico a los funcionarios de la entidad.

Asesorar y Dirigir la seleccion de aplicativos, herramientas de automatizacion de oficinas, equipos de
codmputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos que requieran las diferentes dependen-
cias.

Dirigir y controlar las actividades encaminadas a asegurar la conectividad al interior de la Agencia, asi
como hacia el exterior de la misma.

Fortalecer, controlar y mantener los planes de recuperacion ante desastres y participar en el disefio y
ejecucidn del plan de continuidad del negacio para garantizar la ejecucidn de actividades misionales de
la entidad.

Dirigir el cumplimiento de los criterios descritos en la versidn vigente del Manual para la Implementa-
cién de la estrategia de Gobierno en Linea.

Seguir los lineamientos estipulados por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Telecomunica-
ciones y la Presidencia de la Republica, para las dreas de Tecnologia de la informacién de las entidades
del Estado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Asesorar y aconsejar en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del drea de su compe-
tencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procescs que
subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.

Reatizar los tramites y procesos tendientes a fograr la ejecucion del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacién del anteproyecto de presu-
puesto.

Planear, ejecutar y desarrollar las etapas del proceso precontractual (identificacién de la necesidad,
consecucién de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccién de los estudios de sos-
tenibilidad técnica y econdmica, solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal) que se requie-
ran en el drea de su competencia.

Participar y apovyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea de su competen-
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cia, con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las dife-
rentes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacion, mantenimiento y me-
joramiento del Sistema de Gestién de calidad de la Agencia.

Apoyar y acompaiar la implementacidn y ejecucidn de los planes de mejoramiento institucional con-
certados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismas de control, Con-
greso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacion ciudadana cuando sea re-
guerido.

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o co-
mités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Proponer y realizar estudios e investigaciones y estructurar los proyectos relacionados con la misidén
institucional y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracidn.
Dirigir las labores de seguimiento e interventoria a la ejecucién de los proyectos y/o contratos para
asegurarse de gue cumplen con los objetivos y metas trazados en los mismos y por la Agencia.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodici-
dad requeridas.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecuciéon y el control de los programas propios de
area de gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

OFICINA ASESORA JURIDICA

1.

La Agencia es asesorada de manera oportuna y bajo los parametros de la ley en los aspectos juridicos
de indole administrativo y misional, cumpliendo con el marco juridico que le corresponde a la entidad.
Los manuales y circulares y demas actos administrativos internos cuentan con viabilidad juridica.

Los conceptos e informacion solicitados a la Oficina Asesora Juridica son provistos a las distintas de-
pendencias cumpliendo los parametros de oportunidad establecidos y de acuerdo con la normatividad
vigente.

Los procesos de contratacién administrativa y misional se encuentran debidamente dirigidos y coordi-
nados.

Los procesos de gestidn contractual misional son controlados y revisados en cumplimiento de la nor-
mativa vigente.

La representacion judicial y extrajudicial en los procesos que promueve la Agencia y aquellos que se
instauran es oportuna y eficaz.

La gestion judicial y extrajudicial encomendada a terceros es guiada, controlada y supervisada por la
Oficina Asesora Juridica.

La Presidencia es asistida eficiente y oportunamente en el estudio juridico de proyectos de ley y cual-
quier tipo de regulacién relacionada con la entidad, sus funciones o actividades.

La interposicién de recursos legales en defensa de los intereses de la Agencia es oportuna y eficaz. Las

¢
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tutelas, derechos de peticién y demds reclamaciones presentadas por terceros son atendidas oportu-
namente y resueltas en los términos de la ley.

Los requerimientos formulados por autoridades judiciales son atendidos oportunamente y resueltas
en los términos de la ley.

Los proyectos e iniciativas de carécter legal que requieren aprobacién del Ministerio de Minas y Energ-
fa son presentados y gestionados bajo pardmetros de oportunidad previamente establecidos.

El cobro persuasivo y los procesos ejecutivos coactivos son desarrollados en los términos de la ley para
lograr el cobro efectivo de las sumas que se le adeuden a la Agencia por todo concepto.

La normatividad vigente es divulgada a través de los mecanismos y canales de informacién previstos.
Los requerimientos de los organismos de control que competen a la Oficina Asesora Juridica son ges-
tionados oportunamente y resueltos en los términos de la ley.

Las solicitudes de sesion presentadas por los contratistas de los contratos de exploracién, explotacion
y evaluacion técnica se tramitan acorde con la normatividad vigente.

La Presidencia es asistida eficiente y oportunamente en la formulacién de politicas, normas, conceptos
y procedimientos para la administracion de los recursos fisicos y financieros de la Agencia.

La oficina participa activamente en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion y Con-
trol de la Agencia

La propuesta de presupuesto de la dependencia es entregada oportunamente y la ejecucién del pre-
supuesto al final del afio se encuentra dentro de lo planeado.

El jefe de la oficina participa en las reuniones, consejos, juntas o comités en ios que se le requiera.

Los informes emitidos por la dependencia cumplen con los parametros establecidos por la Agencia.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1.

10.
11.

La asesoria en el disefio de politicas relacionadas con fa planeacién, direccion y organizacién del siste-
ma de control interno de la Agencia cumple con criterios de eficiencia y eficacia.

Las consultas, las asistencias técnicas, los conceptos emitidos y los elementos de juicio que son apor-
tados para la evaluacién de los criterios, métodos, procedimientos e indicadores por parte de la Ofici-
na de Control Interno, se lleva a cabo de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

La Agencia cuenta con planes para fomentar la cultura del autocontrol y son implementados segun los
pardmetros dados en la normatividad vigente.

Las evaluaciones integrales a las dreas, procesos y proyectos de la entidad se realizan segin normas
técnicas de reconocida validez.

Las evaluaciones periédicas sobre la ejecucién de los planes y programas se realizan acorde con las
normas tecnicas de reconocida validez y generan recomendaciones y sugerencias para mejorar el sis-
tema de gestidn y control.

La evaluacion a la prestacion de servicios y atencion de quejas y reclamos se realiza acorde con la nor-
matividad vigente, generando recomendaciones y sugerencias para mejorar el sistema de gestién y
control.

El Sistema de Gestién y Control, y el plan de Desarrollo Administrativo (PDA) estan alineados con los
objetivos estratégicos establecidos.

La implementacion de planes concertados con los organismos de control y superior respectivos de
mejoramiento institucional e individual estd apoyada y acompafiada permanentemente por la Oficina
de Control interno.

La rendicion de informes y reportes a los organismos de control se lleva a cabo dentro de los tiempos
establecidos y criterios de calidad requeridos.

El presupuesto asignado al drea es debidamente controlado su ejecucién.

Los informes emitidos por [a dependencia cumplen con los pardmetros establecidos por la Agencia.
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OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Plan estratégico de tecnologias de la informacién acorde con las politicas institucionales.

Coordinacion del soporte tecnolégico requerido por la entidad.

El portafolio de proyectos de Tecnologias de la Informacion ejecutado es los tiempos establecidos y en
cumplimiento de los requisitos de |a Agencia.

La Presidencia es asistida eficiente y oportunamente en la definicion de politicas de seguridad y confi-
dencialidad.

La Presidencia es asistida eficiente y oportunamente en la adquisicion de tecnologias de punta.
Estudios técnicos actualizados relacionados con las nuevas tendencias de tecnologias de la informa-
cion.

Los proyectos de adquisicion estan relacionados con las funciones y proyectos de la Agencia.

Los procesos para la administracién de los recursos tecnoldgicos de la Agencia son revisados y ajusta-
dos periddicamente.

El inventario de hardware y software es administrado y controlado por la Oficina de Tecnologias de la
Informacién segin lo previsto.

Las politicas y normas de seguridad, integridad y acceso son de estricto cumplimiento para todos los
usuarias tanto internos como externos.

Los programas de mantenimiento preventivo son elaborados e implementados por la Oficina de Tec-
nologias de la Informacidn segun lo previsto.

Plan de continuidad del negocio. La conectividad de la Agencia iguala o supera los niveles de servicio
establecidos.

Administracion de los incidentes y problemas relacionados con las tecnologias de la informacién.

Los planes de accion siguen los lineamientos estipulados por el Ministerio de Tecnologias de la Infor-
macion y Telecomunicaciones y la Presidencia de la Republica, para las dreas de Tecnologia de la in-
formacion de las entidades del Estado.

Se cuenta con los procesos asignados cuentan con acciones de mejoras preventivas y correctivas del
proceso en el Sistema de Gestién y Control.

La propuesta de presupuesto del drea es entregada oportunamente y la ejecucion del presupuesto al
final del afio se encuentra dentro de lo planeado.

Los informes emitidos por el area, cumplen con los pardmetros establecidos por la Agencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

00NN AW R

Derecho administrativo

Derecho laboral

Derecho comercial

Normas sobre administracidn de personal

Normas sobre administracién recursos

Contratacién Publica

Régimen de hidrocarburos (exploracion y explotacion)
Manejo de personal

Conocimientos basicos de inglés

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1.

Estatuto Anticarrupcion
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2. Contratacidn Publica

Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado, y sus decretos reglamentarios
Administracién Publica

Contabilidad y Presupuesto Publico.

Técnicas y metodologias de auditorias

Exploracién y Explotacion de Hidrocarburos

Contrato Petrolero

Regalias y Derechos Econdmicos

10 Sistema de Gestion y Control

11. Metodologias de mejoramiento de procesos

w

NGO ;R

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Administracién de proyectos

Normas de contratacion con el Estado

Conocimientos en arquitectura tecnolégica

Conocimientos en aplicaciones e infraestructura tecnolégica

Administracién de Niveles de Servicio

Conocimiento de mejores practicas de procesos de tecnologias de la informacién
Conocimiento en sistemas de informacion aplicados a la industria de Hidrocarburos
Sistemas de Gestidn y Control, y Plan de Desarrollo Administrativo

Servicio al ciudadano

10 Dominio del idioma inglés

©ENOU A WS R

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios _ Experiencia
OFICINA ASESORA JURIDICA Cincuenta y siete (57) meses de experiencia
Titulo profesional en Derecho. profesional relacionada, si acredita Titulo de

postgrado en ta modalidad de especializacion.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en dreas relacionadas con las Equivalencias
funciones del empleo. Se observara lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.

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

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Titulo profesional en Administracién de Empresas,
Administracion Puablica, Administraciéon Industrial,
Economia, Economia Internacional, Contaduria
Publica, Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Administrativa, Ingenieria de
Produccidn, Ingenieria de Procesos.

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

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

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Sistemas y Computacién, ingenieria de
Sistemas e informatica.

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

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

vk T 17 T MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES [ i 1 77"
‘ L. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 6

No. de cargos: 11

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1

Asesarar, apoyar y gestionar el proceso de contratacién de la Agencia Nacional de Hidrocarburos en
cumpliendo con la normatividad legal vigente y bajo parametros de efectividad, calidad y transparencia.

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2

Asesorar y apovyar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos de los contratos de
exploracion, explotacién y evaluacién técnica que de manera eficaz, eficiente y efectiva garantizando el
cumplimiento del marco juridico de la entidad.
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VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Disefiar y estructurar los planes, programas, procedimientos y mecanismos con el fin de incrementar el
conocimiento geologico para fomentar fa exploracién de hidrocarburos en el pais, bajo los parametros de
confidencialidad, cooperacién, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacién y normatividad.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Asesorar y Administrar el sistema de informacion geografica asi como el disefio y mantenimiento del
sistema de cartografia requerida por la Agencia, bajo los pardmetros de confidencialidad, cooperacion,
calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacién y normatividad.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

PROMOCION Y MERCADOS

Perfil 1

Orientar y organizar la logistica y demas actividades necesarias para el disefio, implementacién y
seguimiento al plan de promocién y mercadeo de la Agencia con miras a cumplir los objetivos planteados
por la entidad.

Perfil 2

Orientar y realizar las actividades necesarias para conocer 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. Disefiar e implementar las estrategias de relacionamiento con los
inversionistas actuales y potenciales con miras a cumplir los objetivos planteados por la entidad.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Apoyar la verificacion del cumplimiento de las obligaciones estipuladas en los contratos y convenios de
exploracién y produccion, que se encuentren en el periodo exploratorio, y en los contratos de evaluacion
técnica, suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, de manera que estos cumplan con todas las
estipulaciones contractuales.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Apoyar la verificacion del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de
exploracion y produccion, gue se encuentren en el periodo de produccidn, suscritos por la Agencia
Nacional de Hidrocarburos, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

OPERACIONES Y RESERVAS

Realizar estudios, evaluaciones y/o anélisis del comportamiento de la oferta de hidrocarburos a nivel
nacional para proponer las acciones, planes, programas y/o estrategias, que sean necesarias, para
promover la autosuficiencia de estos recursos naturales no renovables, asi como disefiar y recomendar
los mecanismos y procedimientos de fiscalizacién, supervision y demds funciones a cargo de esa
dependencia.
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REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Disenar, elaborar y proponer las metodologias, los procedimientos y mecanismos necesarios para una
adecuada administracion de los recursos generados por regalias y compensaciones, desde su recaudo hasta
la transferencia de los mismos, asi como para la liquidacion de los recursos que se generen por derechos
econémicos y participaciones de la ANH en los contratos de explotacion de hidrocarburos.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos que permitan a la Entidad cumplir con las
normas sustantivas y procesales en materia disciplinaria con el fin de prevenir, corregir y garantizar el
cumplimiento de las normas, asi como tramitar las actuaciones disciplinarias que le sean asignadas.

TALENTO HUMANO

Asesorar, intervenir y dirigir las estrategias de cultura y ambiente laboral de la Agencia, que aseguren un
estilo de liderazgo competitivo y una cultura organizacional que soporte la estrategia de la compafiia, asi
mismo acompafar la administracidn y evaluacién del desempefio y el desarrollo del personal asegurando el
desarrollo de las competencias requeridas por la organizacidn.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA
CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1

1. Coordinar el proceso contractual administrativo garantizando la eficiencia y eficacia en la adquisicion
de los bienes y servicios que requiere Ia Agencia.

2. Brindar asesoria juridica necesaria a las diferentes areas en las etapas precontractuales, contractuales
y pos contractuales en materia administrativa.

3. Liderar y gestionar la elaboracién de los conceptos juridicos requeridos para orientar la toma de deci-
siones dentro del marco contractual administrativo.

4. Elaborar el plan de contratacién administrativa y garantizar que los procesos contractuales gestiona-
dos se encuentren en el mismo.

5. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y contre! de los asuntos juridicos contrac-
tuales administrativos que le sean asignados.

6. Aprobar los proyectos de pliegos de condiciones en los procesos contractuales administrativos de la
Agencia.

7. Verificar que los estudios previos remitidos al area cumplan con la normatividad vigente.

8. Garantizar el cumplimiento de las normas sobre publicidad dentro de los procesos contractuales ad-
ministrativos de la Agencia.

9. Garantizar la presentacidn de los informes y reportes contractuales administrativos de acuerdo con lo
establecido en la normatividad legal vigente, asi como los que se le soliciten en la Entidad y por entes
externos.

10. Coordinar y supervisar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de los procesos
de contratacién de la Agencia.
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11. Proyectar y recomendar los actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia dentro del
proceso contractual.

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2

1. Revisar juridicamente de los documentos proyectados para la celebracion de los contratos de explora-
cion, explotacion y evaluacién técnica.

2. Aprobar los documentos contractuales necesarios dentro de la celebracidn de los contratos de explo-
racion, explotacion y evaluacion técnica.

3. Coordinar en las diferentes etapas precontractuales necesarias la celebracion de los contratos de ex-

‘ ploracién, explotacidn y evaluacidn técnica.

4. Coordinar la elaboracién de cronogramas y establecer fechas probables de adjudicacion o suscripcion
de los contratos de exploracion, explotacién y evaluacion técnica.

5. Aprobar los actos administrativos proyectados que deban ser expedidos por la Agencia dentro del pro-
ceso contractual para la exploracién, explotacion y evaluacidn técnica de hidrocarburos.

6. Coordinar la elaboracién de conceptos juridicos requeridos en la toma de decisiones dentro del marco
contractual en la celebracion de los contratos de exploracion, explotacion y evaluacion técnica.

7. Revisar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de los procesos para la cele-
bracion de los contratos de exploracion, explotacién y evaluacién técnica.

8. Coordinar el proceso de publicidad de los actos dentro del proceso contractual para la celebracion de
los contratos de exploracién, explotacion y evaluacion técnica.

9. Revisar los estudios y aprobacién de las garantias establecidas en los contratos de exploracion, explo-
tacion y evaluacién técnica.

10. Aprobar los estudios de las solicitudes de cesion que presenten los contratistas en los contratos de
exploracion, explotacion y evaluacion técnica.

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

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

2. Asesorar el seguimiento técnico a los proyectos geoldgicos adelantados por la Agencia con miras al
cumplimiento de los objetivos de 1a Vicepresidencia.

3. 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 Vi-
cepresidencia.

4. Asesorary liderar el desarrollo del conocimiento técnico de la promocién de las areas de interés.

5. Gestionar la atencién oportuna sobre la informacién y los conceptos técnicos requeridos por las demas
Vicepresidencias en temas relacionados con asignacion de dreas, seguimiento a la exploracion, segui-
miento a la produccion, fiscalizacidon de dreas y las demas que requiera la entidad.

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

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA
1. Asesorar en el manejo, organizacion y disefio y generacién de los productos tematicos con componen-
te espacial requeridos por las diferentes dependencias de la ANH.
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Asesorar y liderar la elaboracion 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 gestidn de carto-
grafia de la ANH.

Asesorar, definir y participar en la realizacion de informes y presentaciones internas relacionadas con
las labores a su cargo.

Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos formulados para el uso del
Banco de Informacién Petrolera — BIP.

Asesorar y soportar el seguimiento a la preservacién, 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.

Soportar el adecuado contro! de la administracién y prestacién de servicios del Banco de Informacién
Petrolera -BIP, la Cintoteca y la Litoteca Nacional, con el fin de cumplir los niveles de servicio estableci-
dos por el area.

Aconsejar en el desarrollo de mecanismos para la integracién del manual de entrega de informacion
del Banco de Informacion Petrolera-BIP.

Recomendar las estrategias comerciales para promocionar el Banco de Informacién Petrolera con mi-
ras a cumplir con los objetivos de a Agencia y apoyar los potenciales inversionistas y operadoras en los
temas relacionados con los servicios que presta el BIP cuando se le requiera.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

PROMOCION Y MERCADOS

Perfil 1

1. Participar en la formulacion de las politicas, procesos y procedimientos establecidos para el disefio,
implementacidn y seguimiento de los Planes de Promocidn y Mercadeo de la Agencia.

2. Orientar la ejecucién a los Planes de Promocion y Mercadec de la Agencia, prestando especial aten-
cién a las diferentes etapas (divulgacién, activacion de contactos, visitas y asistencia al inversicnista)
del proceso, buscando el posicionamiento de la imagen de la entidad y promocionar la inversion en el
sector.

3. Proponer objetivos estratégicos de los planes de promocién y mercadeo alineados con los objetivos de
la Agencia y con miras a optimizar sus recursos.

4. Asesorar la administracién en la definicién, desarrollo y seguimiento de los procesos de ronda que
adelanta la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

5. Ejecutar las estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a atraer inversién en el sector hidro-
carburifero del pais vy a desarrollar mayor conocimiento de los inversionistas a partir de la inteligencia
de mercado.

6. Participar en el disefio, implementar y hacer seguimiento al desarrollo del Plan de Promocion y Merca-
deo de la Agencia con miras a que se cumplan los objetivos trazados por la Agencia.

7. Planear, coordinar y ejecutar la logistica de los eventos de promocion de la Agencia segun los linea-
mientos establecidos en el plan de promocidon y mercadeo, dentro de los pardmetros de imagen insti-
tucional definidos.

8. Realizar las actividades de convocatoria necesarias para garantizar la participacion a los eventos defi-
nidos en el plan de mercadeo y promocion de la Agencia.

9. Proyectar los informes sobre la gestion desarrollada en el disefio y ejecucion de los Planes de Promo-
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10.

11.
12.

cion y Mercadeo de la Agencia y su presupuesto, con la oportunidad y periodicidad exigidas.

Revisar los infarmes de ejecucion del presupuesto y cumplimiento de las obligaciones contractuales
del area con el fin de garantizar el correcto manejo acorde con la normatividad vigente.

Proponer mejoras a la imagen corporativa y contenido de la pagina Web de {a entidad.

Velar por el cumplimiento de los parametros de imagen corporativa y protocolo en los eventos de
promocion en los que participa la Agencia.

Perfil 2

1. Disefar, implementar y hacer seguimiento al desarrollo del Plan de Promocién y Mercadeo de la Agen-
cia con miras a que se cumplan los objetivos trazados por la Agencia.

2. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de la Agencia que correspondan a su area de gestion.

3. Participar en la formulacién de las politicas, procesos y procedimientos establecidos para el disefio,
implementacién y seguimiento de los Planes de Promocidn y Mercadeo de la Agencis.

4. Asesorar la administracién en la definicion, desarrollo y seguimiento de los procesos de ronda que
adelanta la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

5. Orientar y realizar las actividades necesarias para conocer las tendencias mundiales del sector de
hidrocarburos, las mejores practicas de la industria y evaluar el potencial de negocios y proyectos
hidrocarburiferos en el pais, en busqueda de posibles oportunidades de negocio para la Agencia.

6. Disefary liderar investigaciones y estudios que faciliten la identificacion de posibles oportunidades de
negocio para la Agencia.

7. Asesorar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Informacion que so-
porte las estrategias de investigacion de mercados.

8. Liderar la consecucién de fuentes de informacién para realizar los estudios e investigaciones de mer-
cado, tendencias mundiales del sector de hidrocarburos y las mejores practicas de la industria.

9. Revisar los informes de ejecucion del presupuesto y cumplimiento de las obligaciones contractuales
del drea con el fin de garantizar el correcto manejo de estos procesos en cumplimiento de la normati-
vidad vigente.

10. Proponer mejoras a la imagen corporativa y contenido de la pagina Web de la entidad.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1.

Asegurar, orientar y coordinar el seguimiento a los compromisos contractuales estipulados en los con-
tratos y convenios de exploracién y produccidn que se encuentren en el periodo exploratorio y de los
contratos de evaluacidon técnica, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

Proyectar las modificaciones de los contratos y convenios de exploracién y produccién en periodo
exploratorio. y de los contratos de evaluacién técnica.

Provectar y recomendar los casos de incumplimiento de los compromisos contractuales en periodo
exploratorio.

Provectar y recomendar las sanciones por incumplimiento de las obligaciones contractuales en perio-
do exploratorio,

Participar en la definicién de mecanismos y herramientas para hacer seguimiento al desarrollo y eje-
cucién de la actividad exploratoria del pais en el marco de los contratos y convenios de exploracion y
produccién de hidrocarburos y de los contratos de evaluacion técnica.

Participar en la actualizacidn de la informacién sobre el estado de los contratos y convenios de explo-
racion y produccién de hidrocarburos en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacion técnica,
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1.

en procura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.
Participar en el andlisis y emisién de conceptos, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, respecto
de las solicitudes de los contratistas con relacién a los cambios en los programas exploratorios mini-
mos, programas en las fases de exploracion, entre otros, de los contratos y convenios de exploraciény
produccién en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacion técnica.

Apoyar el proceso de aprobacion de las garantias establecidas para el cumplimiento de los compromi-
sos de los contratos y convenios de exploracién y produccién en el periodo exploratorio y de los con-
tratos de evaluacién técnica.

Analizar, proponer y presentar propuestas de acciones encaminadas a brindar la informacién requeri-
da para efecto de llevar a caho la liquidacion y cobro de los derechos econdmicos, pactados en los
contratos y convenios de exploracidn y produccion y en el periodo exploratorio y en los contratos de
evaluacion técnica.

Asesorar y gestionar el tramite de las solicitudes de cesiones de intereses de los contratos y convenios
de exploracién y produccion y de los contratos de evaluacion técnica, requeridas por el drea compe-
tente

Realizar los informes sobre los avances realizados en los contratos y convenios de exploracion y pro-
duccidn en el periodo exploratorio y de las gestiones realizadas por el drea para el seguimiento a estos
contratos.

Participar en la estructuracidon de las metas de la actividad exploratoria del sector hidrocarburos en el
marco de los contratos y convenics de exploracién y produccion de hidrocarburos y de los contratos
de evaluacién técnica.

Participar en la elaboracién de conceptos que con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, se emiten
respecto de la delimitacidn de [as areas de exploracion de acuerdo con las condiciones contractuales.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos con respecto a las solicitudes de los
contratistas con respecto a cambios en los programas exploratorios minimos, programas en las fases
de exploracién, entre otros, de los contratos y convenios de exploracién y produccidn y de evaluacién
técnica.

Proyectar la informacién requerida para efecto de llevar a cabo la liquidacion y cobro de los derechos
econdémicos, pactados en los contratos y convenios de exploracion y produccion en el periodo explo-
ratorio.

Emitir conceptos sobre los tramites adelantados para la liquidacidon de los contratos de exploracion y
produccidn, estudios de evaluacién técnica y convenios de exploracion y produccion.

Asegurar el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y conve-
nios de exploracidn y produccion, que se encuentren en el periodo de produccién, suscritos con la
Agencia Nacional de Hidrocarburos, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.
Conceptuar con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, sobre la delimitacidon de las dreas de evalua-
¢ién y de produccion de los nuevos campos de hidrocarburos descubiertos en el pais.

Verificar que esté actualizada la informacion sobre el estado de los contratos y convenios de explora-
cién y produccion de hidrocarburos en procura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el
cumplimiento de los mismaos.

Proyectar los conceptos, con el apoyo de las demds dreas de la ANH, segln corresponda, respecto de
las solicitudes de los contratistas en relacion con los avisos de descubrimiento, programas de evalua-
cién, planes de explotacion o desarrollo, programas de trabajo de explotacion, modificaciones de are-
as de evaluacién y/o explotacion, entre otros, de los contratos y convenios de exploracién y produc-
cidn suscritos por la ANH.
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Proyectar pronunciamientos sobre las garantias correspondientes a la etapa de produccién y fondos
de abandono, presentados por el contratista, de acuerdo con lo establecido en las clausulas de los
contratos y convenios de exploracién y produccién, previo concepto de la Oficina Asesora Juridica.
Controlar la informacién base para gestionar las solicitudes de cesiones de intereses de los contratosy
convenios de exploracién y produccion.

Proyectar la informacién de produccién de hidrocarburos para efecto de la liquidacion y cobro de los
derechos econémicos pactados en los contratos y convenios de exploracién y produccién y proyectar
la respectiva comunicacion a las dreas competentes.

Proyectar conceptos sobre los tramites adelantados para la liquidacién de los contratos de exploracién
y produccién, estudios de evaluacién técnica y convenios de exploracion y produccién.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

OPERACIONES Y RESERVAS

1. Estudiar, evaluar y analizar el comportamiento de las reservas y de la produccién de hidrocarburos en
el corto mediano y largo plazo.

2. Identificar y presentar recomendaciones sobre las acciones, planes, programas y/o estrategias, que
sean necesarias, para promover la autosuficiencia de hidrocarburos.

3. Disefiar, elaborary recomendar la reglamentacién y manejo de la informacién de reservas de hidro-
carburos, asi como a metodologia para la certificacion de las mismas.

4. Valorar las reservas de hidrocarburos de acuerdo con las normas legales y reglamentarias vigentes.

5. Revisar y analizar los informes de auditoria de recursos y reservas de hidrocarburos presentados por
los operadores de acuerdo con la reglamentacion vigente.

6. Realizar la consolidacion de la informacion de reservas de hidrocarburos y suministrar dicha informa-
cion a las autoridades competentes.

7. Disefar, elaborar y presentar los criterios para el pago, en especie o dinero, de las regalias generadas
por la explotacion de hidrocarburos.

8. Identificar, elaborar y presentar los mecanismos y/o procedimientos para la fiscalizacion de la pro-
duccion de los hidrocarburos a nivel nacional en los términos sefialados por la Ley y las autoridades
competentes.

9. Identificar, elaborar y presentar el conjunto de actividades y procedimientos para el seguimiento y
control del cumplimiento de las normas técnicas relacionadas con las operaciones de exploracion y
explotacion de hidrocarburos, promoviendo fa aplicacion de las mejores practicas en los aspectos
técnicos, operativos y ambientales segun la reglamentacion técnica expedida por el Ministerio de Mi-
nas y Energia.

10. Determinar las cantidades de gas de propiedad del Estado disponibles para la venta de conformidad
con la reglamentacion vigente.

11. Calcular los volimenes de produccion de petrélec de concesion que los explotadores deben vender
para la refinacién interna.

12. Elaborar y proponer planes, programas y proyectos del sector hidrocarburos, asi como hacer segui-
miento a los mismos con el fin de impulsar las actividades del subsectar en coordinacion con el Plan
Nacional de Desarrollo o cualquier otro plan o politica del gobierno.

13. Elaborar los proyectos de actos administrativos de la Agencia y que se requieran en ejercicio de las

funciones de la dependencia.

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1.

Asesorar en el disefio, elaboracion y presentacion de los mecanismos y/o procedimientos para el re-
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caudo, liquidacion, y transferencia de las regalias y/o compensaciones generadas por la explotacion
de hidrocarburos.

2. Asesorar en el disefio, elaboracién y presentacidn de los procedimientos internos para la liquidacion
de los derechos econdmicos y/o Participaciones de la ANH.

3. Aconsejar, disefiar, elaborar y presentar la metodologia, incluyendo los términos y condiciones, para
la determinacién de los precios base para la liquidacion de regalias y compensaciones de hidrocarbu-
ros conforme a la legislacion vigente.

4. Asesorar el disefio de los cdiculos de los precios base para la liquidacién de regalias de hidrocarburos
conforme a la metodologia establecida.

5. Elaborary presentar la liquidacién de las regalias y compensaciones por la explotacion de hidrocarbu-
ros de conformidad con la normatividad vigente.

6. Elaborar y presentar la liquidacidn de los derechos econémicos y participaciones que por la explota-
cién de hidrocarburos corresponden a la Agencia.

7. Elaborar y presentar la liquidacién por concepto de canon superficiario se genera en los contratos de
concesidn, en el marco de lo sefalado en el cddigo de petrdleos y demds normas reglamentarias del
mismo.

8. Analizar, aconsejar y evaluar el comportamiento de los precios de los hidrocarburos para recomendar
el precio al cual se dehe vender el petréieo crudo de concesion destinado a la refinacion interna, y el
gas natural que se utilice efectivamente como materia prima en procesos industriales petroquimicos
cuando sea del caso.

9. Analizar, aconsejar y evaluar el comportamiento de los precios de los hidrocarburos para recomendar
el precio de exportacidn de petroleo crudo para efectos fiscales y cambiarios.

10. Asesorar el cdlculo de las retenciones de las sumas gue por concepto de regalias y compensaciones
correspondan a las entidades participes con destino al Fondo de Ahorro y Estabilizacién Petrolera, FA-
EP.

11. Asesorar y participar en las actividades necesarias para la comercializacién de los hidrocarburos de
propiedad del Estado por concepto de regalias y/o compensaciones.

12. Elaborar y presentar la proyeccién de ingresos del Plan de Recursos del Sistema General de Regalias,
asi como cualquier otra informacién relacionada con este Sistema Presupuestal.

13. Realizar el seguimiento a los ingresos proyectados versus los ingresos recaudados que por concepto de
regalias y compensaciones por explotacién de hidrocarburos se generen en la vigencia presupuestal.

14. Supervisar la ejecucion de los convenios y/o contratos con los que cuente la Agencia para el recaudo
y/o comercializacion de las regalias de hidrocarburos.

15. Elaborar y proponer planes, programas y proyectos del sector de hidrocarburos, asi como hacer se-
guimiento 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.

16. Elaborary proponer los proyectos de actos administrativos de la Agencia y que se requieran en ejerci-
cio de las funciones de la dependencia.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

1. Asesorar en la definicion de politicas, disefar y presentar los planes generales relacionados con el
control interno disciplinario en la Entidad y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones es-
tablecidos para su ejecucién.

2. Proyectar, desarrollar, evaluar, conceptuar y proyectar las comunicaciones sobre los procesos discipli-
narios que se adelanten en la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, dentro de los términos le-
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galmente establecidos.

3. Asegurar la implementacién y control de las politicas, los procesos, planes, programas y proyectos
de la entidad que tengan relacién con el Control Interno Disciplinario y adelantar las gestiones necesa-
rias para asegurar el oportunc cumplimiento y aplicacidon en todos los niveles, asi como establecer sis-
temas o canales de informacién para su ejecucion y seguimiento.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio sobre las
politicas y procedimientos en materia laboral y disciplinaria de la Agencia.

5. Divulgar la normatividad disciplinaria para que los funcionarios la conozcan y la utilicen en beneficio
del cumplimiento de la mision institucional y capacitar a los funcionarios en derecho disciplinario con
el fin de prevenir y disminuir las investigaciones Por faltas disciplinarias.

6. Soportar la Vicepresidencia Administrativa y Financiera en materia juridica relacionada con el desarro-
Ho de las funciones de administracién y gestion del talento humano, gestién documental, recursos fisi-
cos vy financieros, comunicaciones y atencion al ciudadano.

TALENTO HUMANO

1. Asesorar en la divulgaciéon y promocion de la misién, visidn y valores de la ANH, de acuerdo con las
politicas del sistema de gestién y control, los procesos y la interaccién entre las dreas para crear la cul-
tura organizacional a partir del entendimiento, comprensién y participacién de a filosofia organizacio-
nal.

2. Asesorar en la identificacién y el tratamiento de los fenémenos psicolégicos individuales que se refie-
ren al comportamiento, los sentimientos, las actitudes, los valores y su proceso de desarrollo al inter-
ior de la Agencia y su impacto en las personas y en el clima organizacional y satisfaccién laboral.

3. Gestionar la implementacion y desarrollo de la gestién del talento humano por competencias enten-
dido como una herramienta eficiente y eficaz en el desarrollo personal y profesional de los servidores
a través del desarrollo de habilidades de liderazgo, comunicacion y trabajo en equipo.

4. Asesorar, dirigir y realizar seguimiento a las actividades de intervencion del clima organizacional y del
riesgo Psicosocial en procura de garantizar el desarrollo armdnico de las actividades en el ambiente la-
boral y procurando el desarrollo integral de los servidores de |a Agencia.

5. Asesorar, dirigir y orientar el desarrollo de actividades dirigidas a la promocién integral de la salud de
los servidores y su grupo familiar, en procura de garantizar mayores niveles de satisfaccién faboral,
sentido de pertenencia y compromiso institucional y un adecuado clima organizacional.

6.  Asesorar, proponer y coordinar la construccidn del cddigo de ética y valores de la ANH, incorporando
habilidades sociales practicas que redunden en el buen trato, la tolerancia y la convivencia arménica
generando un clima de respeto a partir de acuerdos de convivencia, flexibilidad, incorpeoracion de
principios y valores.

7. Asesorar la definicion y desarrolio de los programas del area y verificar que se orienten al bienestar
laboral, formacion y desarrollo de competencias en el trabajo procurando que incidan positivamente
en los criterios y variables que miden la satisfaccion iaboral, calidad de vida laboral y el clima organi-
zacional,

8. Participar en la elaboracién de los programas de Formacion y Capacitacion a partir de las prioridades
institucionales y la identificacion de las brechas por competencias laborales y comportamentales, pro-
curando el mejoramientc y crecimiento individual y organizacional.

9. Asesorar la definicion e implementacion de los planes individuales de mejoramiento y desempefio
individual, asi como realizar seguimiento a los mismos procurando el éptimo desempefio de las fun-
ciones a través del desarrollo de competencias y cierre de brechas.

10. Asesorar, proponer y promover cambios en la cultura organizacional para estimular la creatividad, la
iniciativa y actitud propositiva encaminada al mejoramiento continuo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

Asesorar y aconsejar en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del area de su compe-
tencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos que
subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.

Realizar los trémites y procesos tendientes a lograr la ejecucidn del presupuestc asignado ai area de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacién del anteproyecto de presu-
puesto.

Planear, ejecutar y desarrollar las etapas del proceso precontractual (identificaciéon de la necesidad,
consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccion de los estudios de sos-
tenibilidad técnica y econdmica, solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal) que se requie-
ran en el drea de su competencia.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpii-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del area de su competen-
cia, con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacidn o servicios requeridos por las dife-
rentes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacién, mantenimiento y me-
joramiento del Sistema de Gestién de calidad de la Agencia.

Apoyar y acompahar la implementacién y ejecucion de los planes de mejoramiento institucional con-
certados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacidn y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacién ciudadana cuando sea re-
guerido.

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o co-
mités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Proponer y realizar estudios e investigaciones y estructurar los proyectos relacionados con la mision
institucional y los propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.
Dirigir las labores de seguimiento e interventoria a la ejecucién de los proyectos y/o contratos para
asegurarse de que cumplen con los objetivos y metas trazados en los mismos y por la Agencia.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodici-
dad requeridas.

Ejercer |a supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la narmatividad vigente.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucidn y el control de los programas propios de
drea de gestion.

Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
drea de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1

1. Los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales de caracter administrativo desarro-
llados por la Agencia estan de debidamente coordinados y de acuerdo con las normas vigentes.

2. La agencia cuenta con el plan de contratacién administrativa acorde con lo establecido en la normati-
vidad.

3. Los asuntos juridicos relacionados con ei proceso contractual administrativo se ajustan a la normativi-
dad vigente y cumplen con los objetivos de la Agencia.

4. Latoma de decisiones en materia contractual administrativa cuenta con los conceptos juridicos reque-
ridos.

5. Los proyectos de pliegos de condiciones en los procesos contractuales administrativos de fa Agencia se
ajustan a la normatividad y garantiza efectividad del proceso.

6. La gestidn institucional cuenta con los conceptos juridicos en materia de contratacién administrativa
que se requieran para el normal funcionamiento de la Agencia.

7. Los pliegos de condiciones en materia administrativa requeridos por la entidad se ajustan a la normati-
vidad vigente.

8. Las ofertas presentadas dentro de los procesos de contratacion administrativa son valorados de
acuerdo con las normas vigentes.

9. Los procesos contractuales administrativos de la Agencia cumplen con los requisitos de publicidad
establecidos en la normatividad vigente.

10. Los informes y reportes emitidos cumplen con la normatividad y con los pardmetros establecidos por
la Agencia.

11. ElSistemas de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo incluye las necesidades del pro-
€eso y su mejoramiento.

12. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

13. Los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de seguridad y salud

ocupacional, incluyen las actividades del proceso contractual.

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2

1.

Los documentos remitidos por las dreas para los contratos de exploracion, explotacién y evaluacion
técnica cuentan con revision juridica.

Los documentos contractuales necesarios para los contratos de exploracién, explotacién y evaluacion
técnica son proyectados acorde con la normatividad vigente.

Las dreas cuentan con el apoyo del grupo de contratacion en las diferentes etapas del proceso contrac-
tual de los contratos de exploracién, explotacién y evaluacién técnica.

Los cronogramas y fechas probables de adjudicacion o suscripcién de los contratos de exploracion,
explotacidn y evaluacién técnica se establecen de acuerdo con las necesidades del servicio de la ANH.
Los actos administrativos expedidos por la Agencia de los contratos de exploracion, explotacidn y eva-
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

luacién técnica cumplen con lo establecido en la normatividad vigente.

La Agencia cuenta con los conceptos juridicos contractuales requeridos de los contratos de explora-
cion, explotacidn y evaluacion técnica para la toma de decisiones.

Las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas para los contratos de exploracidn, explota-
cion y evaluacion técnica se ajustan a la normatividad vigente.

El proceso de publicidad de los actos de los contratos de exploracidn, explotacién y evaluacidn técnica
cumple con la normatividad vigente.

Los estudios y aprobacién de las garantias establecidas en los contratos de exploracidn, explotacién y
evaluacion técnica se tramitan acorde con la normatividad vigente.

Las solicitudes de sesion presentadas por los contratistas de los contratos de exploracién, explotacién
y evaluacion técnica se tramitan acorde con la normatividad vigente.

El Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado de acuerdo a
los objetivos estratégicos de |la Agencia y lineamientos del sector.

Los planes de mejoramiento institucionales y por proceso son implementados en procura del cumpli-
miento de los objetivos de la Agencia.

Los planes de accidn y el presupuesto son ejecutados de acuerdo con los lineamientos de la Agencia.
Los informes emitidos por el area, cumplen con los parametros establecidos por la Agencia.

El Sistemas de Gestidn y Control y el Pian de Desarrollo Administrativo establecidos incluye las necesi-
dades del proceso en el cual participa y su mejoramiento continuo.

El proceso en el cual participa se incluye en los programas institucionales internos relacionados con
temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.

Los estudios geoldgicos permiten definir areas de interés desde el punto de vista exploratorio de
hidrocarburos.

Los proyectos geoidgicos adelantados por la Agencia cumplen con los objetivos y politicas instituciona-
les.

La integracion y evaluacion de la informacidn técnica existente disponible, y la que se adquiera en un
futuro permite la estructuracion de los proyectos a cargo de la Vicepresidencia.

El conocimiento técnico de la promocion de las dreas de interés es soportado con criterios técnicos y
de oportunidad.

La informacion y los conceptos técnicos requeridos por las demas Vicepresidencia en temas relaciona-
dos con asignacion de areas, seguimiento a la exploracién, seguimiento a la produccién, fiscalizacidn
de areas y las demds gue requiera la entidad se dan con criterio técnico y oportunidad.

Los términos técnicos generales en la estructuracién de los proyectos que se requieran contratar cum-
plen con las politicas y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia Técnica y la Agencia.

El plan de accidn de la dependencia se desarrolla acorde con los lineamientos establecidos por la Vice-
presidencia Técnica.

Los planes, programas y proyectos se adelantan acorde con las politicas institucionales, el plan de
accién y los planes sectoriales.

Se cumple con la asistencia a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1.

Se cuenta oportunamente y con criterios de calidad con disefios y generacion de los productos tema-
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ticos con componente espacial requeridos por las diferentes dependencias de la ANH.

2. Se elaboran las alinderaciones de los contratos E&P y TEAS que surgen de los procesos de adjudicacién
de dreas adelantados por la ANH.

3. Los productos generados en la gestion de cartografia de la ANH cuenta con criterios de oportunidad y
calidad.

4. ElBanco de Informacidn Petrolera — BIP cuenta con planes, programas y proyectos formulados para su
adecuado funcionamiento en procura de satisfacer las necesidades de clientes y partes interesadas.

5. La informacién técnica de exploracion y produccion de hidrocarburos existente es debidamente pre-
servada, y su custodia garantiza su confidencialidad e integralidad.

6. ElBanco de Informacidn Petrolera, la Cintoteca y la Litoteca Nacional cumplen con los niveles de servi-
cio establecidos.

7. Se cuenta con un manual integrado para la administracién del Banco de Informacion Petrolera-BIP.

8. Se promociona el Banco de Informacion Petrolera a partir de estrategias que permiten cumplir con los
objetivos de la Agencia y apoyar los potenciales inversionistas y operadoras en los temas relacionados
con los servicios que presta el BIP cuando se le requiera.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

PROMOCION Y MERCADOS

Perfil 1

1. Se cuenta con politicas, procesos y procedimientos establecidos para el disefio, implementacion y se-
guimiento de los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia.

2. Se cuenta con orientacién para la ejecucién a los Planes de Promocién y Mercadeo de la Agencia lo-
grando el posicionamiento de la imagen de la entidad.

3. Los objetivos estratégicos de los planes de promocién y mercadeo estan alineados con los objetives de
la Agencia.

4, Se cuenta con la asesoria en la definicion, desarrollo y seguimiento de los procesos de ronda que ade-
lanta la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

5. Selogra atraer la inversion en al sector hidrocarburifero del pais y desarrollar mayor conocimiento de
los inversionistas a partir de la inteligencia de mercado.

6. Se cuenta con planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia que logran el cumplimiento de los obje-
tivos trazados por la Agencia.

7. Se cuenta con asesoria en la planeacidn, coordinacion y ejecucion de la logistica de los eventos de
promocion de la Agencia segln los lineamientos establecidos en el plan de promocién y mercadeo.

8. Las actividades de convocatoria realizadas garantizar la participacién a los eventos definidos en el plan
de mercadeo y promocidn de la Agencia.

9. Se cuenta con informes con la oportunidad y periodicidad exigidas sobre la gestion desarrollada en el
disefio y ejecucién de los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia y su ejecucidn presupuestal.

10. El presupuesto del drea de gestion y el plan de contratacion se ejecuta acorde con lo establecido en los
planes institucionales.

11. Se cuenta con manuales y protocolos de imagen corporativa y contenidos de la pagina Web y estos son
aplicados, acordes con las politicas institucionales.

12. Los eventos de promocién en los que participa la Agencia se desarrollan bajo el cumplimiento de los

parametros de imagen corporativa y protocclos establecidos en la entidad.
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Perfil 2

1.

10.

Se cumplen los objetivos trazados por la Agencia en la implementacién del Plan de Promocién y Mer-
cadeo.

Se cumplen oportunamente las metas trazadas en los planes, programas y proyectos de la Agencia.
Se formulan politicas, procesos y procedimientos para el disefio, implementacién y seguimiento de los
Planes de Promociéon y Mercadeo de la Agencia.

Se brinda asesoria para la definicién, desarrollo y seguimiento de los procesos de ronda que adelanta
la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

Se adelantan actividades necesarias para conocer las tendencias mundiales del sector de hidrocarbu-
ros, las mejores practicas de fa industria y evaluar el potencial de negocios y proyectos hidrocarburife-
ros en el pais, en blsqueda de posibles opeortunidades de negocic para la Agencia.

Se cuenta con investigaciones y estudios que faciliten la identificacion de posibles oportunidades de
negocio para la Agencia.

Se cuenta con un sistema de informacién que soporte eficazmente las estrategias de investigacion de
mercados y atencién a inversionistas.

El presupuesto del drea de gestidn y el plan de contratacién se ejecuta acorde con lo establecido en los
planes institucionales.

Se cuenta con infarmes con la oportunidad y periodicidad exigidas sobre la gestién desarrollada en e}
disefio y ejecucién de los Planes de Promaocidn y Mercadeo de la Agencia y su ejecucién presupuestal
Las actividades de promocién se desarrollan bajo el cumplimiento de los pardmetros de imagen corpo-
rativa y protocolos establecidos en la entidad.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1.

El seguimiento a los compromisos contractuales estipulados en los contratos y convenios de explora-
cién y produccion que se encuentren en el periodo exploratorio y de los contratos de evaluacion técni-
ca asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

Se proyectan oportunamente las modificaciones de los contratos y convenios de exploracidn y pro-
duccion y de los contratos de evaluacién técnica en periodo exploratorio.

Se proyectan y trasladan oportunamente a la Oficina Asesora furidica los casos de incumplimiento de
0s compromisos contractuales en periodo exploratorio.

Se proyectan y recomienda oportunamente las sanciones por incumplimiento de las obligaciones con-
tractuales en periodo exploratario.

Se cuenta con mecanismos y herramientas efectivas para hacer seguimiento al desarrollo y ejecucién
de fa actividad exploratoria del pais en el marco de los contratos y convenios de exploracién y produc-
cién de hidrocarburos y de los contratos de evaluacion técnica.

Se realiza andlisis y se emiten de manera oportuna conceptos respecto de las solicitudes de los contra-
tistas can relacién a los cambios en los programas exploratorios minimos, programas en las fases de
exploracidn, entre otros, de los contratos y convenios de exploracién y produccion en periodo explora-
torio y de los contratos de evaluacion técnica.

Se cuenta con un proceso efectivo de aprobacion de las garantias establecidas para el cumplimiento
de los compromisos de los cantratos y convenios de exploracién y produccion en el periodo explorato-
rio y de los contratos de evaluacion técnica.

Se cuenta con propuestas de acciones encaminadas a brindar la informacidn requerida para efecto de
llevar a cabo la liquidacién y cobro de los derechos econémicos, pactados en los contratos y conve-
nios de exploracion y produccion y en el periodo exploratorio y en los contratos de evaluacion técnica.
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10.

11.

12,

13.

Se cuenta con tramites eficientes y eficaces para atender las solicitudes de cesiones de intereses de
los contratos y convenios de exploracion y produccion y de los contratos de evaluacién técnica, reque-
ridas por el area competente

Los informes sobre los avances realizados en los contratos y convenios de exploracién y produccion en
el periodo exploratorio y de las gestiones realizadas por el drea para el seguimiento a estos contratos
se realizan bajo parametros de eficiencia y eficacia.

Se emiten conceptos oportunos y efectivos respecto de la delimitacion de las areas de exploracién de
acuerdo con las condiciones contractuales.

Se proyecta oportunamente y con criterios de calidad la informacion requerida para efecto de llevar a
cabo la liquidacion y cobro de los derechos econémicos, pactados en los contratos y convenios de ex-
ploracion y produccién en el periodo exploratorio.

Se emiten conceptos eficaces sobre los tramites adelantados para la liquidacion de los contratos de
exploracion y produccion, estudios de evaluacion técnica y convenios de exploracion y produccion.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1.

El seguimiento del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de ex-
ploracion y produccion, que se encuentren en el periodo de produccion, suscritos con la Agencia Na-
cional de Hidrocarburos se realiza bajo criterios de eficacia y efectividad.

Se brinda de manera oportuna conceptos sobre la delimitacién de las dreas de evaluacion y de pro-
duccion de los nuevos campos de hidrocarburos descubiertos en el pais.

La informacion sobre el estado de los contratos y convenios de exploracién y produccién de hidrocar-
buros permanece actualizada en procura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el cum-
plimiento de los contratos.

Se brindan conceptos oportunos respecto de las solicitudes de los contratistas en relacion con los avi-
sos de descubrimiento, programas de evaluacion, planes de explotacién o desarrolio, programas de
trabajo de explotacion, modificaciones de areas de evaluacién y/o explotacidn, entre otros, de los con-
tratos y convenios de exploracién y produccion suscritos por la ANH.

Se proyectar oportunamente pronunciamientos sobre las garantias correspondientes a la etapa de
produccién y fondos de abandono, presentados por el contratista, de acuerdo con lo establecido en
las cldusulas de los contratos y convenios de exploracion y produccién, previo concepto de la Oficina
Asesora Juridica.

Se realiza control oportuno y efectivo sobre la informacién base para gestionar las solicitudes de ce-
siones de intereses de los contratos y convenios de exploracion y produccion.

Se proyecta oportunamente la informacion de produccion de hidrocarburos para efecto de fa liquida-
cién y cobro de los derechos econdmicos pactados en los contratos y convenios de exploracion.

Se proyectan oportunamente los conceptos sobre los tramites adelantados para la liquidacion de los
contratos de exploracién y produccién, estudios de evaluacién técnica y convenios de exploracién y
produccién.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

OPERACIONES Y RESERVAS

1. Llos estudios, evaluaciones y andlisis del comportamiento de las reservas y de la produccién de hidro-
carburos son estructurados y soportados técnica y econdmicamente.

2. las acciones, planes, programas y/o estrategias, Identificadas y recomendadas para promover la auto-
suficiencia de hidrocarburos, son estructurados y pueden ser implementados.

3. La reglamentacién y manejo de la informacion de reservas de hidrocarburos, asi como las metodolog-
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10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

23.

fas para la certificacidn de las mismas son estructuradas técnicamente, completas y adecuadas.

La valoracion de las reservas de hidrocarburos cumple con las normas legales y reglamentarias vigen-
tes

La revisidon y analisis de los informes de auditoria de recursos y reservas de hidrocarburgs presenta-
dos por los operadores son exhaustivos y permiten determinar si éstos cumplen con la reglamenta-
cidn vigente.

la consolidacién de la informacion de reservas de hidrocarburos y suministro de la informacion a las
autoridades competentes es realizada con el detalle y oportunidad exigida en las normas vigentes.

Los criterios para el pago, en especie o dinero, de las regalias generadas por la explotacidn de hidro-
carburos son estructurados técnica y econémicamente, son efectivos y adecuados.

Los mecanismos y/o procedimientos identificados y presentados para la fiscalizacién de la produccién
de los hidrocarburos a nivel nacional cumple con los términos sefialados por la Ley y las autoridades
competentes, son estructurados técnicamente, son pertinentes y adecuados.

El conjunto de actividades y procedimientos identificados y presentadas para el seguimiento y con-
trol del cumplimiento de las normas técnicas relacionadas con las operaciones de exploracion y explo-
tacion de hidrocarburos es estructurado técnicamente, eficiente, efectivo, pertinentes y adecuado.

Se cuenta con informacién sobre las cantidades de gas de propiedad del Estado disponibles para la
venta de conformidad con la reglamentacion vigente.

El célculo de los volimenes de produccidn de petréleo de concesion que los explotadores deben ven-
der para la refinacidn interna corresponde a las necesidades internas de este energético.

Los proyectos a ser programados, ejecutados y contratados por la dependencia son identificados y
estructurados oportunamente y soportados técnica, legal y presupuestalmente.

Los documentos de seleccion elaborados y propuestos para la suscripcién de contratos y/o conve-
nios de la dependencia son completos y estructurados técnica y legalmente.

Los planes, programas y proyectos del sector hidrocarburos propuestos y elaborados son consistentes
y pueden ser implementados para impulsar las actividades del subsector en coordinacidn con los pla-
nes y/o politicas sectoriales.

La participacion y gestién adelantada para la ejecucion del plan de accion de la dependencia permite
el cumplimiento de los objetivos de la Agencia.

La Participacién y gestidn adelantada para la actualizacién y mejoramiento del Sistema de Gestion y
Control, y de Desarrollio Administrativo {PDA}, permite el cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la entidad.

La participacion y gestién adelantada en la implementaciéon de los planes de mejoramiento institucio-
nal concertados con los organismos de control y superior respectivo, le permite a la entidad mejorar
sus procesos y procedimientos de desempeiio institucional.

La representacion que asume de la Agencia en las reuniones, consejos, juntas, comités y demas even-
tos, que le hayan sido delegados o asignados, es responsable y demuestra compromiso con la entidad.
La Supervision, de los contratos y/o convenios, a su cargo, es eficiente y efectiva.

La Coordinacién vy gestién de las actividades relacionadas con {as funciones y/o tareas del cargo per-
miten el cumplimiento de objetivos de |a dependencia.

Los documentos elaborados para atender los requerimientos de las autoridades competentes, para
absolver consultas, para atender solicitudes de informacidon y/o emitir conceptos técnicos son com-
pletos, estructurados técnicamente y de buena calidad de contenido.

Los proyectos de actos administrativos de la Agencia elaborados en ejercicio de las funciones del car-
go son completos, estructurados técnica y legalmente viables para su implementacién.

Todas las actividades y tareas realizadas en ejercicio de las funciones que le sean asignadas o delega-
das por quien ejerza la supervision directa del cargo, son realizadas con oportunidad, compromiso vy
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eficiencia.

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Los mecanismos y/o procedimientos disefiades y presentados permiten un recaudo efectivo y una
liquidacidon oportuna de las regalias y/o compensaciones generadas por la explotaciéon de hidrocarbu-
ros.

Los procedimientos internos para la liquidacién de los derechos econémicos y/o participaciones de la
ANH son eficientes.

ta metodologia, incluyendo los términos y condiciones, para la determinacién de los precios base
para la liquidacién de regalias y compensaciones de hidrocarburos conforme a la legislacion vigente
son estructuradas técnicamente.

Los precios base para la liquidacién de regalias de hidrocarburos cumplen con la metodologia estable-
cida por la agencia.

La liquidacion de las regalias y compensaciones por la explotacion de hidrocarburos cumple con la
normatividad vigente.

La liquidacidn de los derechos economicos y participaciones que por la explotacion de hidrocarburos
corresponden a la Agencia cumplen con el procedimiento interno.

Los analisis del comportamiento de los precios de los hidrocarburos son estructurados técnicamente.
Se calculan las retenciones de las sumas que por concepto de regalias y compensaciones correspon-
dan a las entidades participes con destinc al Fondo de Ahorro y Estabilizacion Petrolera, FAEP.

la proyeccion de ingresos del Plan de Recursos dei Sistema General de Regalias, asi como cualquier
otra informacién relacionada con este Sistema Presupuestal es coherente y estructurada técnicamen-
te.

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, es opor-
tuno, permanente y permite generar alertas tempranas para prevenir y/o advertir a las autoridades
competentes, sobre cualquier desbalance que se pudiera presentar y que afecte la ejecucién del Sis-
tema General de Regalias.

La Supervision es eficiente y efectiva de los convenios y/o contratos, con los que cuenta la Agencia
para el recaudo y/o comercializacion de las regalias de hidrocarburos y, que se encuentren a su cargo.
Los proyectos a ser programados, ejecutados y contratados por la dependencia son identificados y
estructurados oportunamente y soportados técnica, legal y presupuestalmente.

Los documentos de seleccidn elaborados y propuestos para la suscripcion de contratos y/o convenios
de la dependencia son completos y estructurados técnica y legalmente.

Los planes, programas y proyectos del sector hidrocarburos propuestos y elaborados son consistentes
e pueden ser implementados para impulsar las actividades del subsector en coordinacién con los pla-
nes y/o politicas sectoriales.

El plan de accién de la dependencia disefiado y elaborado permite el cumplimiento de los objetivos de
la Agencia.

La Participacién y gestion en la actualizacion y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control, y de
Desarrollo Administrativo (PDA), permiten el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.
La participacion y gestién en la implementacién de los planes de mejoramiento institucional concerta-
dos con los organismos de control y superior respectivo, le permiten a la entidad mejorar sus procesos
y procedimientos de desempefio institucional.

La representacion que asume de la Agencia en las reuniones, consejos, juntas, comités y demas even-
tos, que le hayan sido delegados o asignados, es responsable y demuestra compromiso con la entidad.
La Supervisidn es eficiente y efectiva de los contratos y/o convenios, a su cargo, de la dependencia
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20.

21,

22.

23,

La Coordinacién vy gestion de las actividades relacionadas con las funciones y/o tareas del cargo permi-
ten el cumplimiento de objetivos de la dependencia. _

Los documentos elaborados para atender los requerimientos de las autoridades competentes, para
absolver consultas, para atender solicitudes de informacion y/o emitir conceptos técnicos son com-
pletos, estructurados técnicamente y de buena calidad de contenido.

Los proyectos de actos administrativos de la Agencia elaborados en ejercicio de las funciones del car-
go son completos, estructurados técnica y legalmente y viables para su implementacion.

Todas las actividades y tareas realizadas en ejercicio de las funciones que le sean asignadas o delega-
das por quien ejerza la supervision directa del cargo, son realizadas con oportunidad, compromiso y
eficiencia.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

1. Los procesos de control interno disciplinario estdn documentados y controlados segun las normas vi-
gentes y los lineamientos establecidos.

2. Los procesos disciplinarios se inician por queja, informe o de oficio y son adelantados y fallados de
conformidad con las normas vigentes.

3. Llas politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad
que tienen relacién con el Control Interno Disciplinario cuentan con la participacién de todos los nive-
les y dreas de la entidad, son presentados, ejecutados y controlados por un experto de la Gerencia de
Talento Humano, teniendo en cuenta las normas vigentes, los lineamientos de la entidad y sus objeti-
VOs.

4. Las estrategias y politicas de prevencion responden a las faltas disciplinarias mas recurrentes con el
objeto de disminuir el volumen de procesos disciplinarios.

5. La politica del régimen disciplinario administrativo especial se encuentra actualizado.

6. Las investigaciones disciplinarias se ejecutan de acuerdo con el proceso y la normativa vigente.

7. Laejecucion de las investigaciones disciplinarias se realizan de acuerdo con lo establecido en Ia ley.

8. Las diferentes areas de |a Agencia reciben la informacidn que requieren scbre temas técnicos relacio-
nados con las labores de la dependencia.

9. Las funciones de administracion y gestién dei talento humano, gestién documental, recursos fisicos y
financieros, comunicaciones y atencién al ciudadane, cuentan con el soporte juridico necesario para su
normal desarrollo.

10. El plan de accidon de la dependencia cuenta con los indicadores de gestién previstos y cumple con los
lineamientos establecidos por la Agencia.

1i. El mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestidn Integral recopila la participacion de las dife-
rentes dependencias de la Agencia.

12. La propuesta de presupuesto del drea es entregada oportunamente y la ejecucidn del presupuesto al
final del afio se encuentra dentro de lo planeado.

13. Las reuniones, consejos, juntas o comités que realiza 0 a los que invitan a la Agencia cuentan con los
conceptos requeridos.

14. Los informes emitidos por el area, cumplen con los parametros establecidos por la Agencia.

15. Los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales, cuentas con la participa-
cion del proceso.

TALENTO HUMANO

1. Los servidores puiblicos de la Agencia entienden, comprenden y son participes de la filosofia organiza-
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10.
11,

cional.

Se cuenta con un sistema de gestiéon por competencias como el caming eficiente y eficaz en el desa-
rrollo de los cargos, generando competitividad a través del liderazgo, compromiso y trabajo en equi-
po.

Se cuenta con programas de bienestar laboral que aseguran el mejoramiento de la satisfaccién laboral
y un adecuado clima organizacional.

Se cuenta con programas efectivos de capacitacidon a partir de la identificaciéon de las brecha por
competencias laborales y comportamentales, procurando el mejoramiento y crecimiento individual.
Se cuenta con planes individuales de mejoramiento y desempefio que procuran el éptimo desempefio
de las funciones y competencias.

Se cuenta con un adecuado clima organizacional y armonia en el ambiente laboral de |a Agencia.

Se logra mayores niveles de salud integral y por ende mayor satisfaccidn laboral y adecuado nivel de
clima organizacional entre los funcionarios de la Agencia y su refacion con partes interesadas.

Se cuenta con programas de ética y valores donde se incorporan buenas practicas en el buen trato y la
convivencia institucional y creando y fortaleciendo un clima de respeto a partir de acuerdos de convi-
vencia, flexibilidad, incorporacion de principios y valores.

De manera permanente de desarrollan actividades para estimular la creatividad y el mejoramiento
continuo a partir de la aplicacion de métodos de reconocida validez técnica.

La Agencia cuenta con un Codigo de ética y valores construido, socializado e implementado.

Se adelantan actividades encaminadas al desarrollo de habilidades y destrezas sociales, que facilitan la
propuesta y cumplimiento de pactos para la sana convivencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1

LA

Derecho Administrativo

Contratacién Estatal

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
Administracion Publica

Manejo de personal

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2

g\mwal—l

Derecho Administrativo

Legislacion sobre hidrocarburos

Legislacion ambiental

Contratacién Estatal

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
Administracién Publica

6o

J
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VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Manejo de informacién técnica de la industria petrolera

Manejo y coordinacién de proyectos en la industria petrolera

Bases de datos y sistemas de informacion especializados para la industria petrolera
Contratacién publica

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

Contratacidn petrolera y politicas de confidencialidad de informacién

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Conocimientos basicos de inglés

N

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Manejo de Software y Herramientas de Sistema de Informacion Geografica
Conocimientos en preservacién de informacién técnica

Manejo y gestion de informacion cartografica

Conocimientos especificos en manejo de datos geogréaficos para la industria del petrdleo
Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Conocimientos basicos de inglés

S S

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

PROMOCION Y MERCADOS

Perfil 1

1. Disefio, planeacién, organizacion y ejecucién de planes de mercadeo y comunicaciones

2. Conocimiento sobre pautas publicitarias en medios impresos, audiovisuales e interactivos.
3. Contratacion Piblica

4, Conocimiento y experiencia en planeacién, finanzas, organizacién y ejecucion de eventos del sector
5. Protocolo y relaciones puablicas

6. Imagen corporativa

7. Investigacion de mercados

8. Reguiacidn, contratacidn y control de los mercados de hidrocarburos

9. Conocimiento general de las tendencias del mercado global de hidrocarburos

10. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
11. Conocimientos basicos de inglés

Perfil 2

1. Disefio, planeacidn, organizacién y ejecucion de planes de mercadeo y comunicaciones

2. Conocimiento sobre pautas publicitarias en medios impresos, audiovisuales e interactivos
3. Contratacion Publica

4. Investigacidén de mercados

5. Imagen corporativa

6. Regulacidn, contratacion y control de los mercados de hidrocarburos

7. Conocimiento general de las tendencias del mercado glebal de hidrocarburos

8. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
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9.

Conocimientos basicos de inglés

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

O NGOV R WN

Codigo de Petroleos

Ley de Regalias

Politica Petrolera

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia

Contratos E&P y Contratos E&T

Operaciones en campo

Normas Técnicas Internacionales

Sistemas de Gestidon y Control y de Desarrollo Administrativo

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

NGk WN R

Cédigo de Petrdleos

Ley de Regalias

Politica Petrolera

Contratos E&P y Convenios de explotacién

Conocimiento general en el desarrollo de las operaciones de produccién -
Manejo y analisis de datos

Normas Técnicas internacionales

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

1. Planeamiento y analisis del comportamiento del sector Hidrocarburos

2. Analisis de abastecimiento de hidrocarburos

3. Conocimientos de la normatividad técnica aplicable a las actividades de exploracién y produccién de
hidrocarburos.

4. Legislacion y Reguiacion del sector

5. Politica petrolera y de gas

6. Contratos de Exploracion y Explotacidon de Hidrocarburos

7. Elaboracion, planeacion y ejecucién del Presupuesto piblico

8. Contratacién Publica

9. Supervision y control de las actividades de hidrocarburos

10. Anadlisis de informacion técnica relacionada con las actividades de exploracion, explotacién y estima-
cién de reservas de hidrocarburos

11. Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo.

12. Conocimientos bésicos de inglés

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1

2.
3.
4.

Legislacion y Regulacion def sector hidrocarburos
Macroeconomia

Contratos de Exploracién y Explotacion de Hidrocarburos
Sistema General de Regalias.
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R

Elaboracidn, planeacién y ejecucidn del Presupuesto publico

Precios Internacionales de petréleo y de gas

Administracion de recursos monetarios

Conocimientos en procesos de recaudo, liquidacion y giro de recursos
Regulacién econdmica del sector Energético

10. Comercializacion de energéticos.
11. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
13. Conocimientos basicos de inglés

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONTROL INTERNOQ DISCIPLINARIO

1. Cédigo Unico Disciplinario
2.  Normativa relacionada con Control Interno Disciplinario
3. Régimen Administrativo y Publico
4. Administracién Pablica
5. Contratacion Pablica
TALENTO HUMANO
1. Administracion de Recursos Humanos
2. Desarrollo Organizacional
3. Sistema de Gestion por competencias
4. Analisis y evaluacion de desempefio organizacional
5. Bienestar Laboral y Clima crganizacional
6. Normatividad de la administracién de personal en el sector piblico
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios ' Experiencia
OFICINA ASESORA JURIDICA Cincuenta y un (51} meses de experiencia
profesional relacionada, si acredita titulo de
CONTRATACION ESTATUTO GENERAL postgrado en la modalidad de especializacién.
Perfil 1 Equivalencias

Titulo profesional en Derecho.

Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° del

Titulo de postgrado en la modalidad de { Decreto 509 de 2012.

especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2
Titulo profesional en Derecho.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en 4areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria de Petréleos,
Quimica, de Minas.

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

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

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA
Titulo profesional en Ingenieria Catastral vy
Geodesia, Civil, Ingenieria Quimica o de Sistemas.

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

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

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION
DE AREAS

PROMOCION Y MERCADOS

Economia, Economia Internacional, Economia vy
negocios internacionales, Comunicaciéon Social,
Periodismo, Publicidad, Mercadeo y Publicidad,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion de Negocios, Ciencias
Politicas y Sociales o Derecho, Relaciones
internacionales, Comercio Internacional, Relaciones
Internacionales, Administracién de negocios
internacionales, Mercadeo, Finanzas y Comercio
Internacional.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE
HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION
Titulo profesional en Geologia Geociencias, ©
Ingenierias de Petrodleos, Civil, Geoldgica. Industrial,
Quimica, Mecanica, Ambiental, de Minas o Eléctrica,
Administracién de empresas, publica, Contaduria
Publica, Derecho o Economia.

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

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

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION
Titulo profesional en Ingenierias de Petrdleos,
Geologica, Eléctrica 0 en Geologia.

Titulo de postgrade en Ila modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

OPERACIONES Y RESERVAS

Titulo profesional en Ingenieria de Petrdleos,
Ingeniero Civil, Ingenieria Eléctrica, lingenieria de
Sistemas, Ingenieria Electrénica, Ingenieria Quimica,
Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Administracién de Empresas, Administracion
Pablica, Finanzas, Derecho.

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

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

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Titulo profesional en Ingenieria de petrdleos,
ingenieria eléctrica, ingenieria electricista, ingenieria
civil, ingenieria de sistemas, ingenieria electrénica,
Ingenieria Quimica, Contaduria publica, Economia,
Administracién de Empresas, Administracion
Plblica, Finanzas o Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Titulo Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias
Politicas y Sociales, Jurisprudencia, Derecho vy
Ciencias Administrativas, Derecho vy Ciencias
Politicas.

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

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

TALENTO HUMANO
Titulo profesional en Psicologia o Sociologia.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion en Recursos Humanos y/o en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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TR MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |~ -~ JilTEr
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 5

No. de cargos: 11

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1
Asesorar, apoyar y gestionar el proceso de contratacién de la Agencia Nacional de Hidrocarburos en
cumpliendo con la normatividad legal vigente y bajo parametros de efectividad, calidad y transparencia.

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2

Asesorar y apoyar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos de los contratos de
exploracion, explotacidn y evaluacién técnica que de manera eficaz, eficiente y efectiva garantizando el
cumplimiento del marco juridico de la entidad.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Orientar y participar en las actividades de analisis, disefio, ejecucion y seguimiento de planes, programas y
proyectos para la implementacion de herramientas, equipos y sistemas de informacidn requeridos para
soportar la mision y operacion de la Entidad.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

Asesorar y coordinar el proceso de asignacion de dreas para la exploracion y produccién y de evaluacion
técnica de hidrocarburos, asi como las solicitudes de cesidn de intereses, derechos y obligaciones que
presenten ias compa#ias titulares y las solicitudes estudio de procesos de fusion, escision, transformacion
societaria y cambios de composicién accionaria de los contratistas

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A LA EXPLORACION

Desarrollar las actividades se seguimiento relacionadas con la presentacion y aprobacion de garantias y
célculo y cobro de los derechos econdmicos, de los contratos y convenios de exploracion y produccién y
de los contratos de evaluacién técnica suscritos por la ANH.

2
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SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

Apovyar la verificacion del cumplimiento de las obligaciones estipuladas en los contratos y convenios de
exploracion y produccidn, en los contratos de evaluacién técnica, suscritos por la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, y en los proyectos directos de la ANH, de manera que estos cumplan con todas las
estipulaciones contractuales relacionadas con aspectos socio -ambientales y de seguridad.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Disefiar, elaborar y proponer las metodologias, los procedimientas y mecanismos necesarios para una
adecuada administracion de los recursos generados por regalias y compensaciones, desde su recaudo hasta
la transferencia de los mismos, asi como para la liguidacién de los recursos que se generen por derechos
economicos y participaciones de la ANH en los contratos de explotacion de hidrocarburos.

IIi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA
CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1

1. Coordinar el proceso contractual administrativo garantizando la eficiencia y eficacia en la adquisicion
de los bienes y servicios que requiere la Agencia.

2. Brindar asesorfa juridica necesaria a las diferentes areas en las etapas precontractuales, contractuales
y pos contractuales en materia administrativa.

3. Asesorar y liderar la elaboracion de los conceptos juridicos requeridos para orientar la toma de deci-
siones dentro del marco contractual administrativo.

4. Elaborar el plan de contratacion administrativa y garantizar que los procesos contractuales gestiona-
dos se encuentren en el mismo.

5. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de los asuntos juridicos contrac-
tuales administrativos que le sean asignados.

6. Aprobar los proyectos de pliegos de condiciones en los procesos contractuales administrativos de la
Agencia.

7. Verificar que los estudios previos remitidos al drea cumplan con la normatividad vigente.

8. Garantizar el cumplimiento de las normas sobre publicidad dentro de los procesos contractuales ad-
ministrativos de la Agencia.

9. Garantizar la presentacién de los informes y reportes contractuales administrativos de acuerdo con lo
establecido en la normatividad legal vigente, asi como los que se le soliciten en la Entidad y por entes
externos.

10. Coordinar y supervisar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de los procesos
de contratacién de la Agencia.

11. Proyectar y recomendar los actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia dentro del
proceso contractual.
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CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2

1. Revisar juridicamente de los documentos proyectados para la celebracion de los contratos de explora-
cién, explotacién y evaluacion técnica.

2. Aprobar los documentos contractuales necesarios dentro de la celebracién de los contratos de explo-
racion, explotacian y evaluacion técnica.

3. Coordinar en las diferentes etapas precontractuales necesarias la celebracién de los contratos de ex-
ploracion, explotacion y evaluacidn técnica.

4, Coordinar la elaboracién de cronogramas y establecer fechas probables de adjudicacién o suscripcidon
de los contratos de exploracion, explotacidn y evaluacién técnica.

5. Aprobar los actos administrativos proyectados que deban ser expedidos por la Agencia dentro del pro-
ceso contractual para la exploracion, explotacion y evaluacion técnica de hidrocarburos.

6. Coordinar la elaboracién de conceptos juridicos requeridos en la toma de decisiones dentro del marco
contractual en la celebracién de los contratos de exploracién, explotacion y evaluacién técnica.

7. Revisar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de los procesos para la cele-
bracién de los contratos de exploracion, explotacidn y evaluacién técnica.

8. Coordinar el proceso de publicidad de los actos dentro del proceso contractual para la celebracion de
los contratos de exploracion, explotacion y evaluacién técnica.

9. Revisar los estudios y aprobacién de las garantias establecidas en los contratos de exploracién, explo-
tacién y evaluacion técnica.

10. Aprobar los estudios de las solicitudes de cesién que presenten los contratistas en los contratos de

exploracion, explotacion y evaluacién técnica.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Perfil 1

1. Planear la implementacion del plan estratégico de tecnologias de la informacién con el fin de atender
las necesidades expresadas en el plan estratégico de la entidad.

2. Disefiar y realizar la supervision a la ejecucién de las politicas de seguridad y confidencialidad de la
informacion, estrategias y directrices para el desarrollo informatico y organizacional de la Entidad.

3. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologias y
técnicas requeridas para la recoleccion, el procesamiento y emisidn de la informacién, de manera inte-
grada con los sistemas de informacién institucionales.

4. Asesorar a las dependencias en la aplicaciéon de las politicas, estrategias y directrices trazadas por
la Presidencia, relacionadas con el desarrollo informatico y organizacional de la Entidad con ei fin
de ejecutar de forma adecuada ios planes correspondientes.

5. Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar o desarroliar bienes informaticos requeridos por la
Entidad, o efectuar su mantenimiento, asi como de adelantar proyectos o consultorias que propen-
dan por actualizar la estructura organizacional, los procesos y procedimientos que requiera la
Entidad, en sus diferentes dependencias.

6. Proponer y disefiar planes de contingencia para asegurar la disponibilidad de las plataformas tecnolé-
gicas y su conectividad.

7. Emitir conceptos técnicos con el fin de facilitar la toma de decisiones en los procesos de adquisicidn de
software y hardware de la Agencia.

8. Revisar y actualizar las politicas de seguridad de Informacion de la Agencia con el fin de garantizar la

seguridad de la informacion.
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9. Documentar vulnerabilidades detectadas en lgs sistemas de informacién de Ia Agencia, para evitar la
pérdida y fuga de informacion.

10. Participar en la realizacion de Auditorias Internas a los procesos definidos en el Sistema de Gestion de
la Calidad para la mejora continua del sistema.

11. Realizar la supervision y seguimiento a los contratos de tecnologia de la Agencia para asegurar que
cumplan con la normativa vigente y las necesidades de la Entidad.

12. Asegurar el soporte a los usuarios, la administracién de los servidores y bases de datos, asi como con-
trolar las politicas de back up, acceso y control de cambios en las mismas con el fin de restringir el ac-
ceso a la informacién confidencial.

13. Disefiar y supervisar los programas de mantenimiento preventivo en la infraestructura tecnologica
para garantizar el correcto funcionamiento del hardware y software.

Perfil 2

1. Planear la implementacion del plan estratégico de tecnologias de la informacion con el fin de atender
las necesidades expresadas en el plan estratégico de la entidad.

2. Disefar y realizar la supervision a la ejecucion de las politicas de seguridad y confidencialidad de la
informacién, estrategias y directrices para el desarrollo informatico y organizacional de la Entidad.

3. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologias y
técnicas requeridas para la recoleccion, el procesamiento y emisién de la informacién, de manera inte-
grada con los sistemas de informacién institucionales.

4. Proponer las actividades requeridas para la implementacion en la Agencia de la Politica de Gobierno
en Linea asegurando el cumplimiento de los criterios referentes a tecnologia y telecomunicaciones, pa-
ra garantizar la transparencia en la administracion publica.

5. Adelantar estudios técnicos que permitan a la entidad la adquisicion de sistemas de informacién para
cumplir con los lineamientos de gobierno en linea.

6. Representar a la Agencia a las reuniones sectoriales que le sean delegadas relacionadas con la Politica
de Gobierno en Linea y temas de competencia de la dependencia para posibilitar la interrelacién de la
Agencia con las demds entidades.

7. Realizar la publicacién y seguimiento de informacion en el sitio Web y Wap de la Agencia de acuerdo
con los criterios de Gobierno en Linea y administrar sitios web adicionales de la Agencia para mante-
ner actualizada la informacidn a los grupos de interés.

8. Proponer, disefiar e implementar las mejoras al sitio Web y a la intranet de la Agencia para fortalecer
la imagen institucional.

9. Asesorar a la oficina de tecnologias de Informacién en la Gerencia de Proyectos tecnolégicos para ga-
rantizar el cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia de forma adecuada.

10. Participar en la realizacién de Auditorias Internas a los procesos definidos en el Sistema de Gestion de
la Calidad para la mejora continua del sistema.

11. Administracion de canales virtuales institucionales (redes sociales, chat, foros, entre otros) con el fin
de asegurar la accesibilidad de los ciudadanos a la informacién de la entidad y el control social.

12. Realizar la supervisién y seguimiento a los contratos de tecnologia de la Agencia para asegurar que
cumplan con la normativa vigente y las necesidades de la Entidad.

13. Asegurar el soporte a los usuarios, la administracion de los servidores y bases de datos, asi como con-
trolar las politicas de back up, acceso y control de cambios en 1as mismas con el fin de restringir el ac-
ceso a la informacion confidencial.

14. Disefiar y supervisar los programas de mantenimiento preventivo en la infraestructura tecnologica

para garantizar el correcto funcionamiento del hardware y software.
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VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS.

ASIGNACION DE AREAS

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién, ejecucion y monitoreo de
politicas, procesos y procedimientos para la asignacion de dreas de exploracién y explotacion de
hidrocarburos y evaluacién técnica hidrocarburos con miras a que se cumplan los objetivos trazados
por {a Agencia.

2. Analizar y brindar conceptos sobre las propuestas de exploracion y explotacion de hidrocarburos, asi
como de evaluacion técnica conjuntamente con las dependencias involucradas en el proceso de asig-
nacién de dreas.

3. Proponery realizar estudios e investigaciones que contribuyan a conocer las tendencias mundiales del
sector de hidrocarburos y conocimiento de {as mejores practicas de la industria.

4. Brindar conceptos y argumentos que soporten la elaboracién del plan de accién y de contingencia
relacionados con los programas, proyectos y gestiones del proceso de investigacion del drea.

5. Asesorary asistir en el seguimiento del estado de las propuestas de asignacion de areas a fin de verifi-
car que cumplan con los requerimientos de la Agencia.

6. Participar en la coordinacion y proyectar los conceptos requeridos sobre las solicitudes de cesion de
intereses, derechos y obligaciones de los contratos de exploracién y produccion de hidrocarburos y de
evaluacion técnica y sobre los procesos de cambio de composicion accionaria y transformacion socie-
taria de los contratistas de exploracion y produccion y de evaluacion técnica de hidrocarburos, con-
forme a los criterios establecidos por la Agencia.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A LA EXPLORACION

1. Asegurar el seguimiento a la presentacion y aprobacion de las garantias requeridas en los contratos y
convenios de exploracién y produccion suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, con miras a
asegurar el correcto y efectivo cumplimiento de esta obligacion contractual.

2. Coordinar con las demas dreas de la ANH, la liquidacidn y cobro de las diferentes modalidades de de-
rechos econdmicos pactados en los contratos y convenios de exploracién y produccion suscritos por fa
Agencia Nacional de Hidrocarburos, con miras a asegurar el correcto y efectivo cumplimiento de esta
obligacidn contractuat.

3. Verificar que esté actualizada la informacién sobre el estado de las garantias requeridas en cumpli-
miento de los contratos y convenios de exploracion y produccion suscritos por la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, en procura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de es-
te requisito contractual.

4. Verificar que esté actualizada la informacién sobre el estado del cobro y pago de las diferentes moda-
lidades de derechos econdmicos pactados en los contratos y convenios de exploracion y produccidn
suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en procura de adelantar las acciones necesarias
para garantizar el cumplimiento de este requisito contractual.

5. Emitir conceptos, con el apoyo de las demas dreas de la ANH, segln corresponda, respecto de las ga-
rantias que se deben otorgar en virtud de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de
exploracion y produccidn, suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

6. Emitir conceptos, con el apoyo de las demas dreas de la ANH, segin corresponda, respecto de la liqui-
dacién y cobro de las diferentes modalidades de derechos econdémicos pactados en los contratos y
convenios de exploracion y produccion suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

7. Brindar la informacién base, relacionada con garantias y derechos econdmicos, para gestionar las soli-

“
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citudes de cesiones de intereses de los contratos y convenios de exploracion y produccion.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Participar en la planeacién, disefio, ejecucién, seguimiento y control de las politicas ambientales, socia-
les y de seguridad fisica que plantee la Agencia para gue cumplan con los lineamientos legales vigentes
sobre la materia.

Participar en los procesos interinstitucionales referentes al medio ambiente, comunidades y seguridad
fisica tendientes al desarrollo de una cultura de cuidado ambiental dentro de la Agencia.

Participar en estudios que contribuyan al desarrollo socio-ambiental del sector de hidrocarburos para
convertir a la Agencia en un promotor de este desarrollo.

Hacer seguimiento a los procesos de consulta previa que realiza el Ministerio del Interior a los grupos
étnicos y a los contratos de exploracion y produccién en los temas ambientales y sociales para que la
Agencia cumpla con los requerimientos legales vigentes.

Realizar visitas de campo para hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos ambientales y so-
ciales en las areas donde se estén programas exploratorios en ef marco de los contratos de explora-
cién, producciény de evaluacion técnica, asi como de los proyectos directos de la ANH.

Proyectar y desarrollar informes relacionados con las gestiones realizadas para el desarrolle socioam-
biental del pais con miras a dar cumplimiento a las politicas socioambientales de la Agencia y del Go-
bierno Nacional

Participar en el seguimiento de las obligaciones socio ambientales y de seguridad establecidas en los
contratos y convenios de exploracion y produccién de hidrocarburos y de los proyectos directos de la
ANH.

Participar en la actualizacién la informacidn sobre el estado de los contratos y convenios de explora-
cién y produccion de hidrocarburos en aspectos ambientales, sociales y de seguridad, en procura de
adelantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

Ejecutar las actividades necesarias para el estudio de las solicitudes de los contratistas con respecto a
suspensiones del contrato, restituciones de términos y prorrogas contractuales, entre otras, que se
originen en situaciones relacionadas con aspectos socio ambientales y de seguridad de los contratos y
convenios de exploracion y produccién.

Participar en las actividades necesarias para atender las solicitudes de cesiones de intereses de los
contratos y convenios de exploracion y produccién.

Revisar las propuestas de los términos y condiciones de los programas en beneficio de las comunida-
des que las empresas en el marco de la responsabilidad social deberan adelantar en las areas de in-
fluencia de los contratos hidrocarburiferos, en especial lo relacionado con la verificacion de las inver-
siones sociales.

Tramitar y proyectar la aprobacién de los programas en beneficio de las comunidades que las empre-
sas en el marco de la responsabilidad social deberan adelantar en las dreas de influencia de tos contra-
tos hidrocarburiferos.

Participar en las respuestas a las consultas y solicitudes de asistencia técnica y emitir conceptos a las
diferentes dependencias de la Agencia en lo relativo a relaciones externas con comunidades, medio
ambiente y seguridad.

Participar en la elaboracién de informes que den constancia del cumplimiento de las obligaciones con-
tractuales que deben adelantar las compaiiias operadoras de los contratos y convenios de exploracién
y produccion suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos y de proyectos directos de la Agencia.
Participar en la gestion de los convenios interinstitucionales para la implementacidn y seguimiento del
modelo de desarrollo sostenible.

Participar en la gestién de fortalecimiento institucional de las entidades que ejercen como autoridad
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nacional en materia socio-ambiental.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1.

10.

11.

Elaborar y recomendar los mecanismos y/o procedimientos para el recaudo, liquidacion, y transfe-
rencia de las regalias y/o compensaciones generadas por la explotacién de hidrocarburos, y de los de-
rechos econdmicos y/o participaciones de la ANH.

Elaborar y recomendar la metodologia, incluyendo los términos y condiciones, para la determinacién
de los precios base para la liquidacién de regalias y compensaciones de hidrocarburos conforme a la
legislacion vigente.

Calcular los precios base para la liquidacion de regalias de hidrocarburos conforme a la metodologia
establecida.

revisar y presentar la liquidacién de las regalias y de los derechos econémicos por la explotacion de
hidrocarburos de confermidad con la normatividad vigente

Adelantar y participar en las actividades necesarias para promover la comercializacion de los hidrocar-
buros de propiedad del Estado por concepto de regalias y/o compensaciones.

Realizar la proyeccidn de ingresos del Plan de Recursos del Sistema General de Regalias, asi como
cualquier otra informacion relacionada con este Sistema Presupuestal.

Realizar el seguimiento a los ingresos proyectados versus los ingresos recaudados que por concepto de
regalias y compensaciones por explotacién de hidrocarburos se generen en la vigencia presupuestal,
para prevenir y/o advertir a las autoridades competentes, sobre cualquier desbalance que se pudiera
presentar y que afecte la ejecucion del Sistema General de Regalias.

Supervisar la ejecucidn de los convenios y/o contratos con los que cuente la Agencia para el recaudo
y/o comercializacion de las regalias de hidrocarburos.

Supervisar los contratos y/o convenios de competencia de la dependencia.

Estructurar los proyectos a ser programados, ejecutados y contratados con cargo al presupuesto de la
dependencia.

Elaborar y proponer los documentos de seleccion de contratistas para la suscripcion de contratos y/o
convenios de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Asesorar y aconsejar en [a estructuracion de los planes, programas y proyectos del drea de su compe-
tencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos que
subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.

Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucién del presupuesto asignado al area de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacidn del anteproyecto de presu-
puesto.

Planear, ejecutar y desarrollar las etapas del proceso precontractual {identificacién de la necesidad,
consecucidon de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccion de los estudios de sos-
tenibilidad técnica y econdmica, solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal) que se requie-
ran en el area de su competencia.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo {PDA)} en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea de su competen-
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

cia, con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las dife-
rentes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacion, mantenimiento y me-
joramiento del Sistema de Gestidn de calidad de la Agencia.

Apoyar y acompafiar la implementacion y ejecucion de los planes de mejoramiento institucional con-
certados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacién ciudadana cuando sea re-
querido.

Apovyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gastc.

Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o co-
mités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Proponer y realizar estudios e investigaciones y estructurar los proyectos relacionados con la misidén
institucional y los propdsitos y objetivos de |a entidad que le sean confiados por la administracién.
Dirigir las labores de seguimiento e interventoria a la ejecucion de los proyectos y/o contratos para
asegurarse de gue cumplen con los objetivos y metas trazados en los mismos y por la Agencia.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodici-
dad requeridas.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los programas propiocs de
area de gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el
drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1

1. Los procesos precantractuales, contractuales y post contractuales de cardcter administrativo desarro-
llados por la Agencia estén de debidamente coordinados y de acuerdo con |las normas vigentes.
La agencia cuenta con el plan de contratacidn administrativa acorde con lo establecido en la normati-
vidad.

3. Los asuntos juridicos relacionados con el proceso contractual administrativo se ajustan a la normativi-
dad vigente y cumplen con los objetivos de la Agencia.

4. Latoma de decisiones en materia contractual administrativa cuenta con los conceptos juridicos reque-
ridos.

5. Los proyectos de pliegos de condiciones en los procesos contractuales administrativos de la Agencia se
ajustan a la normatividad y garantiza efectividad del proceso.

6. lLa gestion institucional cuenta con los conceptos juridicos en materia de contratacion administrativa
que se requieran para el normal funcionamiento de la Agencia.

7. Los pliegos de condiciones en materia administrativa requeridos por la entidad se ajustan a la normati-
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10.

11.

12.

13.

vidad vigente.

Las ofertas presentadas dentro de los procesos de contratacion administrativa son valorados de
acuerdo con las normas vigentes.

Los procesos contractuales administrativos de la Agencia cumplen con los requisitos de publicidad
establecidos en la normatividad vigente.

Los informes y reportes emitidos cumplen con la normatividad y con los parametros establecidas por
la Agencia.

Ef Sistemas de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo incluye las necesidades del pro-
Ceso y su mejoramiento.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

Los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de seguridad y salud
ocupacional, incluyen las actividades del proceso contractual.

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Pe
1.

10.
11.
12,
13.
14
15.

16.

rfil 2

Los documentos remitidos por las dreas para los contratos de exploracion, explotacién y evaluacién
técnica cuentan con revision juridica.

Los documentos contractuales necesarios para los contratos de exploracion, explotacién y evaluacién
técnica son proyectados acorde con fa normatividad vigente.

Las dreas cuentan con el apoyo del grupo de contratacion en las diferentes etapas del proceso contrac-
tual de los contratos de exploracidn, explotacién y evaluacién técnica.

Los cronogramas vy fechas probables de adjudicacidn o suscripcidn de los contratos de exploracién,
explotacion y evaluacion técnica se establecen de acuerdo con las necesidades del servicio de la ANH.
Los actos administrativos expedidos por la Agencia de los contratos de exploracion, explotacién y eva-
luacidn técnica cumplen con lo establecido en la normatividad vigente.

La Agencia cuenta con los conceptos juridicos contractuales requeridos de los contratos de explora-
cion, explotacion y evaluacion técnica para la toma de decisiones.

Las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas para los contratos de exploracién, explota-
cion y evaluacién técnica se ajustan a la normatividad vigente.

El proceso de publicidad de los actos de los contratos de exploracion, explotacidn y evaluacion técnica
cumple con la normatividad vigente.

Los estudios y aprobacién de las garantias establecidas en los contratos de exploracidn, explotacion y
evaluacion técnica se tramitan acorde con la normatividad vigente.

Las solicitudes de sesion presentadas por los contratistas de los contratos de exploracion, explotacién
y evaluacidn técnica se tramitan acorde con la normatividad vigente.

El Sistema de Gestidon y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado de acuerdo a
los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

Los planes de mejoramiento institucionales y por proceso son implementados en procura del cumpli-
miento de los objetivos de la Agencia.

Los planes de accidn y el presupuesto son ejecutados de acuerdo con los lineamientos de la Agencia.
Los informes emitidos por el drea, cumplen con los parametros establecidos por la Agencia.

El Sistemas de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo establecidos incluye fas necesi-
dades del proceso en el cual participa y su mejoramiento continto.

El proceso en el cual participa se incluye en los programas institucionales internos relacionados con
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temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Perfil 1

1. Elplan estratégico de tecnologias de la informacidn cumple con las directrices y politica de fa Agencia.

2. Se cuenta con Politicas de seguridad y confidencialidad de la informacion implementada en las entida-
des.

3. Se elaboran estudios e investigaciones en procura de mejorar las herramientas y sistemas de informa-
cién requeridos para soportar la mision y operacion de la Entidad.

4. Se emite conceptos técnicos sustentados en alto nivel de conocimiento técnico.

5. Se brinda asesoria a las dependencias de la Agencia para la aplicacidn de politicas, estrategias y direc-
trices.

6. Seevalla y atienden los requerimientos tecnolégicos de las dependencias.

7. Se cuenta con planes de contingencia que garantizan la continuidad del negocio.

8. Serealiza una adecuada supervisidn de contratos asignados, acorde con la normatividad vigente.

9, Se documentan las vulnerabilidades detectadas en los sistemas de informacién.

10. Se participa activamente en el desarrollo del plan de auditorias internas definido por la Agencia.

11. Soporte a los usuarios, administrar los servidores y bases de datos.

12. Se cuenta con programas de mantenimiento preventivo.

13. Se definen y aplican acciones de mejora preventiva y correctiva en el marco del Sistema de Gestion y
Control.

Perfil 2

1. Ef plan estratégico de tecnologias de la informacién cumple con las directrices y politica de la Agencia.

2. Estudios, investigaciones y conceptos técnicos emitidos.

3. Se cuenta con Politicas de seguridad y confidencialidad de la informacidn implementada en las entida-
des.

4. Se elaboran estudios e investigaciones en procura de mejorar las herramientas vy sistemas de infor-
macién requeridos para soportar la misién y operaciéon de la Entidad.

5. La estrategia de Gobierno en linea es implementada acorde con las directrices del Ministerio de la
Tecnologias y Comunicaciones. Participacién en reuniones y talleres designados.

6. Se publican oportunamente en el sitio Web y Wap de ia Agencia la informacion requerida.

7. Seimplementan mejoras al sitic Web y a la intranet de la Agencia.

8. Se participa activamente en el desarrollo del plan de auditorias internas definido por la Agencia.

9. SE brinda soporte oportuno y efectivo a los usuarics, administrar los servidores y bases de datos.

10. Se definen y aplican acciones de mejora preventiva y correctiva en el marco del Sistema de Gestion y
Control.

11. El area de gestién estructura sus proyectos y los ejecuta acorde con las politicas y directrices de la en-
tidad.

12. Se cuenta con estadisticas de usuarios por canal de manera oportuna y efectiva.

13. Se adelanta la supervision efectiva de los contratos asignados.

14. Se cuenta con acciones de mejoras preventivas y correctivas del proceso en el Sistema de Gestion y
Control.

15. Las acciones contenidas en los planes de mejoramiento son debida y oportunamente formulados y
ejecutadas.

16. Se participa activamente en la ejecucion de las estrategias Ambientales definidas por la entidad.
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VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

1. Los procedimientos de asignacién de dreas responden a los objetivos y lineamientos de la Agencia.

2. Llos programas exploratorios de las Areas que asigna la Agencia responden a los objetivos de la enti-
dad.

3. La evaluacion y conceptos sobre las solicitudes de cesidn de intereses derechos y obligaciones de los
contratistas de exploracién y produccion y de evaluacion técnica de hidrocarburos, especiales y los
demas que establezca la Agencia se acogen a los criterios y lineamientos establecidos por la entidad,
especialmente a las clausulas contractuales y el respectivo reglamento

4. La evaluacién y conceptos sobre los informes y solicitudes de fusién, escisiéon cambios de composicién
accionaria y transformacion societaria, segun el caso, de los contratistas de exploracién y produccién
y de evaluacién técnica de hidrocarburos, especiales y los demas que establezca la Agencia, se acogen
a los criterios y lineamientos establecidos por la entidad, especialmente a las cldusulas contractuales y
el respectivo reglamento.

5. Los estudios e investigaciones realizados proporcionan el conocimiento necesario de tendencias mun-
diales y mejores practicas de la industria en temas de asignacion de 4reas para que los procedimientos
de la Agencia sean competitivos.

6. La alta direccion obtiene los informes necesarios para hacer seguimiento a las acciones relacionadas
con los procesos de negociacion de contratos de exploracién y produccién y estudios de evaluacién
técnica. asignacion de areas. El Presidente de la ANH obtiene la informacién necesaria para determi-
nar la aprobacién o no de la firma de un contrato de exploracién y produccion de hidrocarburos, eva-
luacién técnica, especial o los que determine la ANH Los proponentes obtienen informacion completa
sobre los procesos de asignacién de dreas en los cuales participan y esa informacion cumple con los [i-
neamientos y politicas establecidas por la Agencia.

7. Los planes de accién y contingencia de los programas, proyectos y gestiones de investigacion de la
Agencia cumplen con los lineamientos estipulados.

8. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A LA EXPLORACION

1. Se realiza el seguimiento a la presentacidn y aprobacidn de las garantias requeridas en cumplimiento
de los contratos y convenios de exploracion y produccién suscritos por la Agencia Nacional de Hidro-
carburos, observando los criterios contractuales, las politicas y lineamientos de la Agencia.

2. Lacoordinacion con las demads dreas de la ANH, para la liquidacion y cobro de las diferentes modalida-
des de derechos econémicos pactados en los contratos y convenios de exploracién y produccion sus-
critos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, se realiza observando los criterios contractuales, las
politicas y lineamientos de la Agencia.

3. La verificacién de la informacion sobre el estado de las garantias requeridas en cumplimiento de os
contratos y convenios de exploracion y produccion suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos,
se realiza siguiendo los estdndares y lineamientos estahlecidos por la ANH.

4. \a verificacion de la informacién sobre el estado del cobro y page de las diferentes modalidades de
derechos econémicos pactados en los contratos y convenios de expioracién y produccion suscritos por
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la Agencia Nacional de Hidrocarburos, se realiza siguiendo los estandares y lineamientos establecidos
por la ANH.

5. Se emiten conceptos, con el apoyo de las demas dreas de la ANH, segun corresponda, respecto de las
garantias que se deben otorgar en virtud de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios
de exploracion y produccién, siguiendo los estandares y lineamientos establecidos por la ANH.

6. Se emiten conceptos, con el apoyo de las demas dreas de la ANH, segun corresponda, respecto de la
liquidacion y cobro de las diferentes modalidades de derechos econdmicos pactados en los contratos
y convenios de exploracion y produccidn, siguiendo los estandares y lineamientos establecidos por la
ANH.

7. Lainformacion base, relacionada con garantias y derechos econdmicos, para gestionar las solicitudes
de cesiones de intereses de los contratos y convenics de exploracion y produccion, se brinda con la
oportunidad requerida.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

1. Las politicas institucionales en temas de medio ambiente, comunidades y seguridad fisica se ajustan a
los objetivos de la Agencia y a la normatividad vigente.

2. La definicidn de la politica de desarrollo socicambiental de la Agencia responden a los estudios e in-
vestigaciones realizadas previamente a su promulgacion.

3. Lainteraccion con la comunidad, organismos y entidades en temas de medio ambiente, comunidades
y seguridad fisica se ajusta a los procesos disefiados para tai fin y contribuyen al correcto desarrollo de
las labores de la Agencia.

4. Las politicas de la Agencia frente a temas ambientales, de comunidades y seguridad fisica responden a
las tendencias internacionales sobre manejo de estos temas.

5. Los procesos de consulta adelantados por el Ministerio del interior a los grupos étnicos y a los contra-
tos de exploracion y producciéon en los temas ambientales y sociales reciben los conceptos y analisis
requeridos para cumplir con las normas sobre el tema.

6. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

7. Las actividades concernientes con temas ambientales cuentan con la participacién prevista

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1. Los mecanismos y/o procedimientos disefiados y elaborados permiten un recaudo efectivo y una liqui-
dacién oportuna de las regalias y de los derechos econdmicos generados por la explotacion de hidro-
carburos.

2. El cdlculo de los precios base para la liquidacién de regalias de hidrocarburos, asi como su liquidacién
cumplen con la metodologia establecida por la agencia.

3. El seguimiento a los ingresos y proyecciones gue por concepto de regalias y compensaciones por ex-
plotacion de hidrocarburos se generen en la vigencia presupuestal, es estructurado, oportuno, per-
manente y permite generar alertas tempranas para prevenir y/o advertir a las autoridades competen-
tes, sobre cualquier desbalance que se pudiera presentar y que afecte la ejecucion de! Sistema Gene-
ral de Regalfas.

4. Lla supervision es eficiente y efectiva de los convenios y/o contratos, que le sean asignados y que se
encuentren a su cargo.

5. Los proyectos a ser programados, ejecutados y contratados por la dependencia son identificados y
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

estructurados oportunamente y soportados técnica, legal y presupuestalmente.

Los documentos de seleccion elaborados y propuestos para la suscripcion de contratos y/o convenios
de la dependencia son completos y estructurados integralmente.

Los planes, programas y proyectos del sector hidrocarburos propuestos y elahorados son consistentes
e pueden ser implementados para impulsar las actividades del subsector en coordinacidén con los pla-
nes y/o politicas sectoriales.

El plan de accién de la dependencia disefiado y elaborado permite el cumplimiento de los objetivos de
la Agencia.

La participacién y gestion en la actualizacién y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control, y de
Desarrollo Administrativo {(PDA), permiten el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.
La participacion y gestion en la implementacion de los planes de mejoramiento institucional concerta-
dos con los organismos de control y superior respectivo, le permiten a la entidad mejorar sus procesos
y procedimientos de desempefio institucional.

La representacién que asume de la Agencia en las reuniones, consejos, juntas, comités y demas even-
tos, que le hayan sido delegados o asignados, es responsable y demuestra compromiso con la entidad.
La coordinacidn y gestion de las actividades relacionadas con las funciones y/o tareas del cargo permi-
ten el cumplimiento de objetivos de la dependencia.

Los documentos elaborados para atender los requerimientos de las autoridades competentes, para
absolver consultas, para atender solicitudes de informacion y/o emitir conceptos técnicos son comple-
tos, estructurados técnicamente y de buena calidad de contenido.

Los proyectos de actos administrativos de la Agencia elaborados en ejercicio de las funciones del cargo
son completos, estructurados técnica y legalmente y viables para su implementacién.

Todas las actividades y tareas realizadas en ejercicio de las funciones que le sean asignadas o delega-
das por quien ejerza la supervisidn directa del cargo, son realizadas con oportunidad, compromiso y
eficiencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1

Ve whe

Derecho Administrativo

Contratacién Estatal

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
Administracién Publica

Manejo de personal

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2

Derecho Administrativo

Legislacion sobre hidrocarburos

Legislacion ambiental

Contratacién Estatal

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
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6. Administraciéon Pablica
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Perfil 1

Administracién de proyectos

Normas de contratacién con el Estado

Conocimientos en aplicaciones e infraestructura tecnolégica
Conocimientos en seguridad informatica

Administracion de Niveles de Servicio

Conocimiento de mejores practicas de procesos de tecnologias de la informacién
Conocimientos en Auditorias Internas al Sistema de Gestidn de |a Calidad
Sistemas de Gestion y Control, y Plan de Desarrollo Administrativo

. Servicio al ciudadano

10. Conocimientos basicos de inglés

©ONOGEWN P

Perfil 2

1. Administracidn de proyectos

2. Conocimientos de politicas publicas de tecnclogias de la informacion y Gobierno en Linea
3. Conocimientos en aplicaciones e infraestructura tecnologica

4. Administracidn de Niveles de Servicio

5. Conocimiento de mejores practicas de procesos de tecnologias de la informacion

6. Administracion de sitios web corporativos

7. Conocimientos en Auditorias Internas al Sistema de Gestién de la Calidad

8. Sistemas de Gestién y Control, y Plan de Desarrollo Administrativo

9. Servicio al ciudadano.

10. Conocimientos basicos de inglés
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

1. Metodologias de exploracion de hidrocarburos.

2. Metodologias de evaluacion financiera.

3. Conceptos bésicos de Geologia e Ingenieria de Petréleos.

4. Regulacion hidrocarburifera.

5. Conceptos basicos en legislacion ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la exploracion
y explotacidn de hidrocarburos.

6. Régimen de Regalias.

7. Conocimientos sobre los contratos de exploracién y produccion de hidrocarburos y evaluacidn técnica.

8. Conocimientos sobre la institucionalidad del sector de hidracarburos.

9. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A LA EXPLORACION
1. Codigo de Petréleos
2. Leyde Regalias
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Politica Petrolera
Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
Contratos y Convenios E&P

Comercializacion de hidrocarburos
Normas Técnicas Internacionales

VW NV AW

10 Sistenas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE
Conocimiento de la estructura del Estado
Normatividad Ambiental

Politica Ambiental

Legislacion de grupos étnicos

Planes de manejo ambiental

Seguridad industrial y salud ocupacional

Noonhkwhe

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Legislacion y Regulacion del sector hidrocarburos
Macroeconomia

Sistema General de Regalias.

Precios Internacionales de petréleo y de gas
Administracion de recursos monetarios

©ENDG AW

Regulacion econdmica del sector Energético
10 Comercializacién de energéticos.

11. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

12. Conocimientos basicos de inglés

Conocimiento en modalidades de garantias, riesgos amparados y contragarantias
Conocimiento en liquidacion de derechos econdmicos

Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

Contratos de Exploracion y Explotacién de Hidrocarburos

Elaboracion, planeacion y ejecucién del Presupuesto publico

Conocimientos en procesos de recaudo, liquidacién y giro de recursos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
OFICINA ASESORA JURIDICA Cuarenta vy seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada, si acredita titulo de

CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1
Titulo profesional en Derecho.

la modalidad de
relacionadas con las

Titulo de postgrado en
especializacién en dreas
funciones del empleo.

postgrado en la modalidad de especializacidn.

Equivalencias
Se observara lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2
Titulo profesional en Derecho.

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

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

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Perfil 1 ~ Perfil 2
Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, de
Software, Informatica.

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

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

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION
DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

Titulo profesional en Geologia, Geociencias o
Ingenierias de Petréleos, Geoldgica, Quimica,
Industrial, de Minas, Civil, Mecanica, Ambiental,
Eléctrica o Economia, Administracion de Empresas,
Administracién Pdblica, Administracion Financiera,
Contaduria Publica, Administracion de Negocios,
Administracién  Industrial,  Administraciéon vy
Finanzas, Ciencias Politicas y Sociales o Derecho.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos




e

ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Hoja No. 157 de 289

RESOLUCIONNo. 258 DE 19 UL 2012

“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”

requeridos por la Léy.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE
HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A LA EXPLORACION

Titulo profesional en Geologia, Geociencias o
Ingenierias de Petréleos, Geoldgica, Industrial,
Quimica, Mecanica, Eléctrica o Civil, Administracion
Publica, de Empresas, Economia, Finanzas o
Contaduria Publica.

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

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

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE
Titulo profesional en Ingenieria Geolégica,
Ingenieria Ambiental, de Petrdleos, Forestal,
Sanitaria, industrial, Administrativa, de Minas vy
Metaldrgica, Quimica, Ecologia, Biologia, Geologia,
Geociencias, Biologia Aplicada, Geografia,
Economia, Antropologia, Sociologia, Psicologfa,
Administracién de empresas, Administracion
Publica, Administracion de Negocios, Administracion
Industrial, Administracion Y Finanzas,
Administracion del Medic Ambiente y de los
Recursos Naturales, Trabajo Social, Psicologia,
Ciencias Politicas, Ciencias Paoliticas y Sociales,
Comunicacién Social y Periodismo, Relaciones
Internacionales o Derecho.

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

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

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Titulo  profesional en Ingenieria  eléctrica,
Electricista, Ingenieria Industrial, ingenieria de

%
a4
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sistemas, ingenieria electrénica, Ingenieria Quimica,
Contaduria Puablica, Economia, Administracién
Publica, Administracion de empresas, finanzas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empieo.

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

LW iv# . MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES | "1 11 iy L.
' I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cddigoa: G3
Grado: 4
No. de cargos: 12
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
CONTRATACION ESTUTO GENERAL

Perfil 1
Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos contractuales que le competen de manera
eficaz, eficiente y efectiva garantizando el cumplimiento del marco juridico de la entidad.

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2

Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos de los contratos de exploracidn,
explotacion y evaluacién técnica que le compete de manera eficaz, eficiente y efectiva garantizando el
cumplimiento del marco juridico de la entidad.

REPRESENTACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA
Perfil 3

Asesorar a la Agencia Nacional de Hidrocarburos en los aspectos juridicos de indole administrativo vy
judicial que le competan, de manera eficaz, eficiente y efectiva garantizando el cumplimiento del marco
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juridico de la entidad.
OFICINA DE CONTROL INTERNO

Perfil 1

Asesorar y aconsejar en la formulacién, coordinacién y ejecucién de politicas y planes relacionados con el
mantenimiento y mejoramiento del sistema de control y gestién misional de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos y propender por el desarrollo de una cultura de autocontrol.

Perfil 2

Asesorar y aconsejar en la formulacién, coordinacion y ejecucién de politicas y planes relacionados con el
mantenimiento y mejoramiento del sistema de control y gestién administrativo de ila Agencia Nacional de
Hidrocarburos y propender por el desarrollo de una cultura de autocontrol.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Orientar y participar en las actividades de analisis, disefio, ejecucion y seguimiento de planes, programas y
proyectos para la implementacion de herramientas, equipos y sistemas de informacién requeridos para
soportar la mision y operacién de la Entidad.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

Asesorar y orientar los procesos de asignacion de areas para la exploracién y produccion de hidrocarburos
y de evaluacion técnica, evaluando los programas técnicos exploratorios, inversiones, derechos
economicos, y demds conceptos que sean objeto de negociacién. Atender y coordinar la respuesta a las
solicitudes de cesidn de intereses, derechos y obligaciones que presenten las compafiias titulares de
contratos acorde con las cldusulas contractuales y el respectivo reglamento o términos de referencia.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES
Garantizar el oportuno servicio al ciudadano a través de los diferentes canales disponibles por medio del
direccionamiento y orientacién de los usuarios utilizando los procedimientos establecidos.

PLANEACION

Asesorar, aplicar y desarrollar las acciones necesarias para la estructuracion, el seguimiento y control del
proceso de planeacién de la Agencia Nacional de Hidrocarburos y en la formulacién y ejecucién de los
planes, programas y proyectos, en cumplimiento de las politicas y planes sectoriales y de conformidad con
el Plan Nacional de Desarrollo.

o
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1

10.

Asesorar y adelantar la revision juridica de los documentos remitidos por las areas para dar inicio al
proceso de contratacion.

Proyectar los documentos contractuales necesarios para adquisicion de bienes y servicios que requiera
la ANH. '

Participar en las diferentes etapas precontractuales necesarias para la suscripcién de contratos que
requiera la ANH.

Elaborar los cronogramas y establecer fechas probables de adjudicacion o suscripcién de contratos de
acuerdo con las necesidades del servicio por parte de la ANH.

Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia dentro del proceso con-
tractual.

Proyectar los conceptos juridicos requeridos en la toma de decisiones dentro del marco contractual.
Realizar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de los procesos de contrata-
cion de la Agencia.

Ejercer la secretaria del Comité de Contratacion de los procesos a su cargo.

Brindar asesoria a los diferentes funcionarios que hayan sido designados como supervisores de los
contratos en procura del cumplimiento de sus responsabilidades.

Participar y desarrollar el proceso de publicidad de los actos dentro del proceso contractual de la
Agencia.

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2

1.

Adelantar la revision juridica de los documentos remitidos para la celebracién de los contratos de ex-
ploracién, explotacion y evaluacion técnica.

Proyectar los documentos contractuales necesarios dentro de la celebracién de los contratos de ex-
ploracion, explotacidn y evaluacidn técnica.

Acompafiar y realizar seguimiento en las diferentes etapas precontractuales necesarias para la cele-
bracidn de los contratos de exploracion, explotacidn y evaluacién técnica.

Elaborar los cronogramas y establecer fechas probables de adjudicacién o suscripcién de los contratos
de exploraciéon, explotacidn y evaluacién técnica.

Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia dentro del proceso con-
tractual para la exploracion, explotacién y evaluacién técnica de hidrocarburos.

Proyectar los conceptos juridicos requeridos en la toma de decisiones dentro del marco contractual en
la celebracién de los contratos de exploracion, explotacién y evaluacion técnica.

Realizar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de los procesos para la cele-
bracién de los contratos de exploracion, explotacion y evaluacidn técnica.

Proponer y adelantar el proceso de publicidad de los actos dentro del proceso contractual para la
celebracién de los contratos de exploracidn, explotacién y evaluacion técnica.

Adelantar los estudios y aprobacién de las garantias establecidas en los contratos de exploracion, ex-
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plotacién y evaluacion técnica.
10. Estudiary tramitar las solicitudes de cesién que presenten los contratistas en los contratos de explora-
cion, explotacion y evaluacién técnica.

REPRESENTACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

Perfil 3

1. Participar y atender los aspectos juridicos administrativos con la emision de conceptos que requieran
las diferentes areas de la Agencia.

2. Hacer seguimiento a la gestion judicial y extrajudicial que le sea encomendada.

3. Proyectar respuesta a los derechos de peticién, quejas, reclamos y recursos que le sean encomenda-
dos.

4. Representar a la Agencia en los procesos administrativos y judiciales que le sean encomendados.

5. Llevar a cabo las actuaciones para el cobro de {as sumas que le adeuden a la Agencia que le sean asig-
nados.

6. Ejercer la secretaria del Comité de Conciliacion de la ANH,.

7. Interponer los recursos legales en contra de las decisiones de caracter administrativo y judicial que
afecten los intereses de la Agencia que le sean encomendados.

CONTROL INTERNO

Perfil 1

1. Asesorar y aconsejar en la formulacién, coordinacion y ejecucién de politicas y planes relacionados con
la identificacidn, valoracion, tratamiento y administracion del riesgo misional en procura de incre-
mentar los niveles de eficiencia, eficacia y efectividad en cumplimiento de la mision institucional.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
evaluacion de los criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia, eficacia, efectividad,
productividad y rentabilidad de los procesos misionales de la Agencia.

3. Proponer y realizar el plan de auditorias de evaluacién independiente a los procesos definidos por la
Agencia, acorde con las normas técnicas de auditoria y coordinar su ejecucién, en procura del mejo-
ramiento del sistema de gestién y control.

4. Fomentar la cultura de autocontrol acorde con lo establecido en la normatividad vigente y directrices
de la alta direccion mediante la elaboracién y ejecucién de programas institucionales.

5. Realizar evaluacion periddica sobre el nivel de ejecucién de los planes, programas y proyectos misiona-
les y administrativos y del cumplimiento de ias funciones propias de las dependencias y proponer ac-
ciones en procura del mejoramiento del sistema de gestién y control.

6. Evaluar la oportunidad y efectividad en la prestacién de servicios de la Agencia y en la atencién de
quejas y reclamos presentada por fos ciudadanos, clientes y partes interesadas.

7. Apoyar en el cierre y evaluacion de las audiencias publicas de rendicion de cuentas y hacer seguimien-
to y evaluacion de los compromisos establecidos con las Organizaciones de la Sociedad Civil.

Perfil 2

1. Participar en la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas v planes relacionados con la identifi-
cacion, valoracion, tratamiento y administracion del riesgo administrativo en procura de incrementar
los niveles de eficiencia, eficacia y efectividad en cumplimiento de la misidn institucional.

2. Adelantar en la evaluacién de los criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia, efi-
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cacia, efectividad, productividad y rentabilidad de los procesos administrativos de la Agencia.
Participar en la elaboracién del plan de auditorias de evaluacion independiente a los procesos defini-
dos por fa Agencia, acorde con las normas técnicas de auditoria y coordinar su ejecucién, en procura
del mejoramiento del sistema de gestion y control.

Fomentar la cultura de autocontrol acorde con lo establecido en la normatividad vigente y directrices
de la alta direccion mediante la elaboracion y ejecucion de programas institucionales.

Realizar evaluacién periddica sobre el nivel de ejecucion de los planes, programas y proyectos adminis-
trativos y misionales y del cumplimiento de las funciones propias de las dependencias y proponer ac-
ciones en procura del mejoramiento del sistema de gestion y control.

Evaluar la oportunidad y efectividad en la prestacion de servicios de la Agencia y en la atencion de
quejas y reclamos presentada por los ciudadanos, clientes y partes interesadas.

Participar en el cierre y evaluacidn de las audiencias publicas de rendicion de cuentas y hacer segui-
miento y evaluacién de los compromisos establecidos con las Organizaciones de la Sociedad Civil.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1.

10.

11.

Planear la implementacion del plan estratégico de tecnologias de la informacién con el fin de atender
las necesidades expresadas en el plan estratégico de la entidad.

Disefiar y realizar la supervision a la ejecucion de las politicas de seguridad y confidencialidad de la
informacion, estrategias y directrices para el desarrollo informatico y organizacional de la Entidad.
Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologias y
técnicas requeridas para la recoleccion, el procesamiento y emisidn de la informacién, de manera inte-
grada con los sistemas de informacidn institucionales.

Proponer, disefiar, implementar y dar soporte a los desarrollos tecnoldgicos internos encaminadas a la
satisfaccion de las necesidades de negocio de la Agencia.

Asesorar a las dependencias en el levantamiento del diagnéstico de requerimientos tecnoldgicos para
la consecucion de desarrollos de software,

Disefar, gestionar e implementar el procedimiento de recepcién de desarrolios de software adquiridos
por la Agencia con el fin de garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad de la Entidad.
Proponer estrategias encaminadas al cumplimiento de los requisitos de los desarrollos de software
adquiridos por la Agencia para que respondan a las necesidades identificadas. '

Administrar los Sistemas de Informacion corporativos de la Agencia que requieran un tratamiento es-
pecial tales como: Gestion Documental y el Sistema de Gestién y Control, para garantizar el flujo de la
informacion institucional,

Realizar la supervisién y seguimiento a los contratos de tecnologia de la Agencia para asegurar que
cumplan con la normativa vigente y las necesidades de la Entidad.

Asegurar el soporte a los usuarios, fa administracién de los servidores y bases de datos, asi como con-
trolar las politicas de back up, acceso y control de cambios en las mismas con el fin de restringir el ac-
ceso a la informacion confidencial.

Disefiar y supervisar los programas de mantenimiento preventivo en la infraestructura tecnoldgica
para garantizar el correcto funcionamiento del hardware y software.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

1.

Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacion, ejecucién y monitoreo de
politicas, procesos y procedimientos para la asignacion de areas de exploracion y explotaciéon de
hidrocarburos y de evaluacién técnica de los mismos con miras a que se cumplan los objetivos traza-
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dos por la Agencia.

2. Analizar y dar conceptos sobre las propuestas de exploracién y explotacién de hidrocarburos, asi como
de evaluaci6n técnica conjuntamente con las dependencias involucradas en el proceso de asignacion
de dreas

3. Proponery realizar estudios e investigaciones que contribuyan a conocer las tendencias mundiales del
sector de hidrocarburos y conocimiento de las mejores practicas de la industria.

4. Participar en la coordinacion de la evaluacién y dar conceptos sobre las solicitudes de cesién de inter-
eses, derechos y obligaciones de los contratos de exploracién y produccion de hidrocarburos y de eva-
luacién téenica y sobre los procesos de cambio de composicién accionaria y transformacion societaria
de los contratistas de exploracion y produccion y de evaluacién técnica de hidrocarburos, conforme a
los criterios establecidos por la Agencia.

5. Brindar conceptos y argumentos para la elaboracion del plan de accién y de contingencia relacionados
con los programas, proyectos y gestiones del proceso de investigacion del area.

6. Asesorar y asistir en el seguimiento del estado de las propuestas de asignacion de dreas a fin de verifi-
car que cumplan con los requerimientos de la Agencia.

7. Asesorary asistir la evaluacion de las solicitudes de cesion de intereses, derechos y obligaciones de
los contratistas de exploracién y explotacion de hidrocarburos y evaluacion técnica y sobre los proce-
sos de cambio de composicion accionaria y transformacion societaria de los, conforme a los criterios
establecidos por la Agencia.

8. Proyectar y aprobar las diferentes comunicaciones requeridas por los inversionistas proponentes du-
rante el proceso de asignacion de areas.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

Perfil 1

1. Estructurar, proponer y presentar estudios requeridos para la formulacion de politicas, directrices y
procedimientos relacionados con la comunicacion interna y externa de la entidad.

2. Dar soporte a las diferentes dependencias de la Agencia sobre las directrices y protocolos de las co-
municaciones institucionales y el servicio al ciudadano, asi como para la realizacién de comunicacio-
nes y campafias internas, elaboracién de manuales, documentos o instructivos bajo los lineamientos
de imagen institucional.

3. Asesorary gestionar la generacién de comunicados o instructivos dirigidos a los ciudadanos donde se
informe el procedimiento y documentacion requerida para solicitar para uno de los tramites y servi-
cios que presta la ANH, facilitando el acceso de los ciudadanos.

4. Disefiar, presentar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan de Comunicaciones Internas y Externas en la
Agencia, para ser socializado entre los servidores de la ANH atendiendo las orientaciones del Sistema
Nacional de Servicic al Ciudadano de demas politicas impartidas por el Gobierno Nacional.

5. Procurar y generar alianzas estratégicas con otras dependencias y entidades del sector para optimizar
los recursos existentes, socializar experiencias exitosas y aunar esfuerzos en la implementacién de fa
Politica de Gobierno en Linea, Plan Nacional de Servicio al Ciudadano, Audiencias Pdblicas entre otros

6. Proponer, presentar, y hacer seguimiento al cumplimiento de las directrices establecidas para la di-
vulgacién y comunicacion de las politicas, planes, estrategias y programas, proyectos implementados
por la Agencia, con de fin de unificar el criterio de todos los servidores.

7. Propaner, dirigir y desarrollar todos los aspectos relacionados con la proeduccion y emision de comuni-
caciones de fa Agencia a nivel de prensa escrita, radial y televisiva, comunicacién organizacional, pro-
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duccién editorial, servicio al ciudadano, centros de documentacién, informacién y material corporati-
vo, con el fin de atender las necesidades de informacién de los grupos de interés.

8. Proponer y disefiar estrategias encaminadas al posicionamiento de la imagen institucionai, la identifi-
cacion del quehacer institucional y procurar la recordacion de la Agencia en el contexto nacional e in-
ternacional.

9. Realizar los procedimientos de legalizacién y registro de los productos editoriales para garantizar y
verificar el cumplimiento de la normatividad atinente a derechos de autor.

10. Proponer, dirigir, orientar, planear y socializar los programas de protocolo, suministro de informacién,
relaciones plblicas, publicidad y mercadeo a nivel instituciona!l con el fin de contribuir al posiciona-
miento de la imagen institucional.

11. Proponer los contenidos y disefio de la pagina web y de la intranet de la Agencia para garantizar la
coherencia comunicativa, la integralidad de la informacion, permanente actualizacion y cumplimiento
con las politicas gubernamentales {Ministerio de Tecnologias de Informacién).

12. Proponer e implementar estrategias para llevar a cabo fa medicion de los niveles de satisfaccidon de los
clientes y partes interesadas de la Agencia para realizar la estructuracién de los planes de mejoramien-
toy comunicar sus resultados.

Perfil 2

1. Analizar, proponer y sefialar criterios para tener en cuenta en el proceso de atencién y orientacién al
usuario con el fin de mantener actualizade los protocolos de atencion.

2. Analizar y proponer estudios requeridos para la formulacién de politicas, directrices y procedimientos
relacionados con la comunicacidn interna y externa de la entidad y la implementacion del Sistema Na-
cional de Servicio al Ciudadano.

3. Proponer y sefialar criterios que faciliten la supervision y el control de la recepcién, registro, distribu-
¢ion y tramite dado por las diferentes dependencias a las solicitudes recibidas, con el fin de garantizar
su atencion oportuna.

4. Dirigir y realizar seguimiento a la atencion a las solicitudes de informacién, derechos de peticion, que-
jas, reclamos y sugerencias de la ciudadania y partes interesadas, con el fin de procurar la satisfacciéon
del cliente.

5. Velar por la sistematizacion oportuna de la informacién con el fin de llevar a cabo los anilisis que ga-
ranticen la solucién oportuna y eficiente de las inquietudes presentadas y procurar la mejora continua
de los tiempos de respuesta.

6. Proponer, disefiar e implementar estrategias que faciliten la ciasificacion y priorizacién de las solicitu-
des, asi como su distribucién a la dependencia o entidad competente de dar respuesta.

7. Generar comunicados o instructivos dirigidos a los ciudadanos donde se informe el procedimiento y
documentacion requerida para solicitar para uno de los trémites y servicios que presta la Agencia Na-
cional de Hidrocarburos facilitando el acceso de los ciudadanos.

8. Disefiar, implementar y presentar resultados de la evaluacion de la atencién al ciudadano con el objeto
de mejorar y ajustar los procesos, mejorar y diversificar los canales de atencion.

9. Dar soporte a las diferentes dependencias de la Agencia sobre las directrices de servicio al ciudadano.

10. Adelantar los tramites necesarios para garantizar la representacion de la Agencia en los eventos orga-
nizados por el Servicio Nacional al Ciudadano encaminados al acercamiento de la ciudadania a las enti-
dades del Estado y al incremento de la sensacion de credibilidad, transparencia y responsabilidad so-
cial.

11. Procurar y generar alianzas estratégicas con otras dependencias y entidades del sector para optimizar
los recursos existentes, socializar experiencias exitosas y aunar esfuerzos en la implementacién de la
Politica de Gobierno en Linea, Plan Nacional de Servicio al Ciudadano, Audiencias Publicas entre otros.
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PLANEACION

1.

10.

11.

Realizar la formulacion, disefio, coordinacion, ejecucién, seguimiento y actualizacién de los planes,
programas y proyectos institucionales, acorde con los lineamientos de la Alta Direccién, Plan Nacional
de Desarrollo, Plan Estratégico Sectorial y Plan de Desarrollo Administrativo.

Desarrollar la divulgacion de la estrategia y de los planes institucionales en la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

Apovyar y participar activamente en la estructuracion, validacion, aprobacion y seguimiento del ante-
proyecto de presupuesto.

Desarrollar con las dreas interesadas la formulacion de los proyectos que deban inscribirse en el banco
de proyectos de inversion nacional bajo la metodologia existente.

Apoyar y participar en la estructuracion del Plan de Accién de la entidad y realizar trimestralmente el
seguimiento al cumplimiento de las metas.

Soportar el desarrollo de estudios e investigaciones sobre modelos y légica de inversiones en procura
de cumplir con la misidn institucional.

Soportar el desarrollo de estudios sobre proyecciones macroeconémicas, modelos econémicos y fi-
nancieros que incluya las variables que afectan la ANH y el sector de hidrocarburos.

Apoyar la planificacion y el seguimiento de la gestion integral de los recursos.

Recopilar, consolidar y analizar la informacién derivada de los mecanismos de seguimiento como indi-
cadores, cuadro de mando integral e informes de gestién, entre otros.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos sobre las politicas y directrices que
enmarcan los planes, programas y proyectos de la ANH.

Apoyar en la implementacidn, seguimiento y control del Plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en
cumplimiento de los objetivos estratégicos y lineamientos sectoriales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Asesorar y aconsejar en la estructuracién de los planes, programas y proyectos del drea de su compe-
tencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos que
subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.

Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucion del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacién del anteproyecto de presu-
puesto.

Planear, ejecutar y desarrollar |as etapas del proceso precontractual (identificacién de la necesidad,
consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccion de los estudios de sos-
tenibilidad técnica y econémica, solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal) que se requie-
ran en el drea de su competencia.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actuatizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea de su competen-
cia, con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacion o servicios requeridos por las dife-
rentes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacion, mantenimiento y me-
joramiento del Sistema de Gestién de calidad de la Agencia.

Apoyar y acompafiar la implementacién y ejecucion de los planes de mejoramiento institucional con-
certados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
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greso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

8. Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participaciéon ciudadana cuando sea re-
querido.

9. Apoyary participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

10. Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o co-
mités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

11. Proponer y realizar estudios e investigaciones y estructurar los proyectos relacionados con la misidn
institucional y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién.

12. Dirigir las labores de seguimiento e interventoria a la ejecucion de los proyectos y/o contratos para
asegurarse de que cumplen con los objetivos y metas trazados en los mismos y por la Agencia.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodici-
dad requeridas.

14. Ejercer la supervision de los contratos gue le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los programas propios de
area de gestion.

16. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

OFICINA ASESORA JURIDICA
CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1

1. Losdocumentos remitidos por las dreas cuentan con revision juridica.

2. Los documentos contractuales necesarios para adquisicion de bienes y servicios que requiera la ANH
son proyectados acorde con la normatividad vigente.

3. lasdreas cuentan con el apoyo del grupo de contratacion en las diferentes etapas del proceso contrac-
tual.

4. Los cronogramas y fechas probables de adjudicacion o suscripcién se establecen de acuerdo con las
necesidades del servicio de la ANH.

5. Los actos administrativos expedidos por la Agencia cumplen con lo establecido en la normatividad
vigente.

6. La Agencia cuenta con los conceptos juridicos contractuales requeridos en la toma de decisiones.

7. Llas evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de los procesos de contratacidn se
ajustan a la normatividad vigente,

8. ElComité de Contratacidn cuenta con la secretaria técnica.

9. Eiproceso de publicidad de los actos contractual de la Agencia cumpie con la normatividad vigente.

10. El Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado de acuerdo a
los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

11. los planes de mejoramiento institucionales y por proceso son implementados en procura del cumpli-
miento de los objetivos de la Agencia.

12. Los planes de accién y el presupuesto son ejecutados de acuerdo con los lineamientos de la Agencia.
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13. Los informes emitidos por el 4rea, cumplen con los parémetros establecidos por la Agencia.

14. ElSistemas de Gestién y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo establecidos incluye las necesi-
dades del proceso en el cual participa y su mejoramiento continto.

15. El proceso en el cual participa se incluye en los programas institucionales internos relacionados con
temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2

1. Llos documentos remitidos por las dreas para los contratos de exploracién, explotacion y evaluacién
técnica cuentan con revisién juridica.

2. Los documentos contractuales necesarios para los contratos de exploracion, explotacién y evaluacién
técnica son proyectados acorde con la normatividad vigente.

3. Las dreas cuentan con el apoyo en las diferentes etapas del proceso contractual de los contratos de
exploracion, explotacion y evaluacidn técnica.

4. Los cronogramas y fechas probables de adjudicacion o suscripcion de los contratos de exploracion,
explotacién y evaluacion técnica se establecen de acuerdo con las necesidades del servicio de la ANH.

5. Los actos administrativos expedidos por la Agencia de los contratos de exploracion, explotacién y eva-
luacién técnica cumplen con o establecido en la normatividad vigente.

6. La Agencia cuenta con los conceptos juridicos contractuales requeridos de los contratos de explora-
cién, explotacion y evaluacidn técnica para la toma de decisiones.

7. las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas para los contratos de exploracién, explota-
cion y evaluacion técnica se ajustan a la normatividad vigente.

8. El proceso de publicidad de los actos de los contratos de exploracién, explotacidn y evaluacién técnica
cumple con la normatividad vigente.

9. Los estudios y aprobacion de las garantias establecidas en los contratos de exploracién, explotacion y
evaluacién técnica se tramitan acorde con la normatividad vigente.

10. Las solicitudes de cesién presentadas por los contratistas de los contratos de exploracion, explotacién
y evaluacidn técnica se tramitan acorde con la normatividad vigente.

11. El Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado de acuerdo a
los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

12. Los planes de mejoramiento institucionales y por proceso son implementados en procura del cumpli-
miento de los objetivos de la Agencia.

13. Los planes de accion y el presupuesto son ejecutados de acuerdo con los lineamientos de la Agencia.

14. Los informes emitidos por el area, cumplen con los pardmetros establecidos por la Agencia.

15. ElSistemas de Gestién y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo establecidos incluye las necesi-
dades del proceso en el cual participa y su mejoramiento continto.

16. El proceso en el cual participa se incluye en los programas institucionales internos relacionados con
temas ambientales y de seguridad y salud acupacional.

REPRESENTACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

Perfil 3
1. Los conceptos que requieran las diferentes dreas de la Agencia se emiten de acuerdo con la normativi-
dad vigente.

2. Enla ANH se realiza seguimiento a la gestion judicial y extrajudicial.
3. _Losderechos de peticién, quejas, reclamos se tramitan acorde con la normatividad vigente.
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Nowk

10.
11.
12.

13,

La Agencia cuenta con representacion en los procesos administrativos y judiciales.

La Agencia efectla actuaciones prejudiciales y judiciales para el cobro de las sumas que le adeudan.

La Agencia cuenta con el Comité de Conciliacidn, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.
La Agencia interponer los recursos legales en contra de las decisiones de cardcter administrativo y
judicial que afecten sus intereses.

El Sistema de Gestién y Control y el Plan de Desarrollc Administrativo es implementado de acuerdo a
ios objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

Los planes de mejoramiento institucionales y por proceso son implementados en procura del cumpli-
miento de los objetivos de la Agencia.

Los planes de accion y el presupuesto son ejecutados de acuerdo con los lineamientos de la Agencia.
Los informes emitidos por el drea, cumplen con los pardmetros establecidos por la Agencia.

El Sistemas de Gestién y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo establecidos incluye las nece-
sidades del proceso en el cual participa y su mejoramiento continto.

El proceso en el cual participa se incluye en los programas institucionales internos relacionados con
temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Perfil 1

1.

10.

Las politicas y planes relacionados con la identificacién, valoracién, tratamiento y administracién del
riesgo misional se desarrolla en procura de incrementar los niveles de eficiencia, eficacia y efectividad
en la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Las consultas, asistencia técnica y conceptos que aportan elementos de juicio para la evaluacion de los
criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia, eficacia, efectividad, productividad y
rentabilidad de los procesos misionales de la Agencia se brindan acorde con la normatividad vigente y
con las directrices y lineamientos de la Presidencia de la RepUblica.

Los planes y programas de auditorias de los procesos misionales de la Agencia, se realizan acorde con
las normas técnicas de auditoria y en procura del mejoramiento del sistema de gestién y control.

La entidad cuenta con planes y programas en procura de fomentar la cultura de autocontrol.

En la Agencia se realizan evaluaciones periddicas sobre el nivel de ejecucién de los planes, programas y
proyectos misionales y el cumplimiento de las funciones propias de las dependencias en procura del
mejoramiento del sistema de gestidn y control.

La Oficina de Control Interno supervisa la oportunidad y efectividad en la prestacion de servicios de la
Agencia y en la atencién de quejas y reclamos presentada por los ciudadanos, clientes y partes intere-
sadas.

Se realiza seguimiento y evaluacion sobre el nivel de cumplimiento de los compromisos establecidos
en las audiencias publicas de rendicién de cuentas.

Los planes de mejoramiento institucional concertados con los crganismos de control y vigilancia son
estructurados y ejecutados acorde con el direccionamiento de la alta direccidn y con los parametros
establecidos en la normatividad vigente.

Las solicitudes de informacién y requerimientos de los organismos de control, Congreso de la Republi-
ca y demas entidades que por su competencia lo requieran son atendidas oportunamente y acorde
con los lineamientos dados desde la alta direccién.

El Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado en concordan-
cia con los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.
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Perfif 2

1. Las politicas y planes relacionados con la identificacion, valoracidn, tratamiento y administracién del
riesgo administrativo se desarrotla en procura de incrementar los niveles de eficiencia, eficacia y efec-
tividad en la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

2. las consultas, asistencia técnica y conceptos que aportan elementos de juicio para la evaluacion de los
criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia, eficacia, efectividad, productividad y
rentabilidad de los procesos administrativos de la Agencia se brindan acorde con la normatividad vi-
gente y con las directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica.

3. los planes y programas de auditorias de los procesos administrativos de la Agencia, se realizan acorde
con las normas técnicas de auditoria y en procura del mejoramiento del sistema de gestién y control.

4. Llaentidad cuenta con planes y programas en procura de fomentar la cultura de autocontrol.

5. Enla Agencia se realizan evaluaciones periddicas sobre el nivel de ejecucion de los planes, programas y
proyectos administrativos y el cumplimiento de las funciones propias de las dependencias en procura
del mejoramiento del sistema de gestion y control.

6. La Oficina de Control Interno supervisa la oportunidad y efectividad en la prestacién de servicios de la
Agencia y en la atencion de quejas y reclamos presentada por los ciudadanos, clientes y partes intere-
sadas.

7. Se realiza seguimiento y evaluacién sobre el nivel de cumplimiento de los compromisos establecidos
en las audiencias publicas de rendicién de cuentas.

8. Los planes de mejoramiento institucional concertados con los organismos de control y vigilancia son
estructurados y ejecutados acorde con el direccionamiento de la alta direccién y con los parametros
establecidos en la normatividad vigente.

9. Las solicitudes de informacion y requerimientos de los organismos de control, Congreso de la Republi-
ca y demas entidades que por su competencia lo requieran son atendidas oportunamente y acorde
con los lineamientos dados desde la alta direccion.

10. El Sistema de Gestién y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado en concordan-
cia con los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Plan estratégico de tecnologias de la informacién acorde con fos lineamientos institucionales
Acompaiamiento a la implementacion de politicas de seguridad.

Estudios, investigaciones y conceptos técnicos emitidos.

Desarrollos tecnoldgicos implementados.

Asesorias a las dependencias de la Agencia para el levantamiento de informacién.
Estadisticas de gestion de los sistemas de informacién con oportunidad.

Supervisién de contratos asignados acorde con lo establecido en la normatividad vigente.
Acciones de mejoras preventivas y correctivas del proceso en el Sistema de Gestion y Control.
Las acciones de los planes de mejoramiento ejecutadas.

10 Participacion en estrategias Ambientales definidas por la entidad.

W N®GO R WNE

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

1. Los procedimientos de asignacion de areas responden a los objetivos y lineamientos de la Agencia.

2. Los programas exploratorios de las Areas que asigna la Agencia responden a los objetivos de la enti-
dad.

3. La evaluacion y conceptos sobre las solicitudes de cesion de intereses derechos y obligaciones de los
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contratistas de exploracién y produccion y de evaluacidn técnica de hidrocarburos, especiales vy los
demds que establezca la Agencia se acogen a los criterios y lineamientos establecidos por la entidad,
especialmente a las cldusulas contractuales y el respectivo reglamento

4. laevaluacion y conceptos sobre los informes y solicitudes de fusidn, escisién cambios de composicién
accionaria y transformacion societaria, segin el caso, de los contratistas de exploracién y produccion
y de evaluacion técnica de hidrocarburos, especiales y los demas que establezca la Agencia, se acogen
a los criterios y lineamientos establecidos por la entidad, especialmente a las cldusulas contractuales y
el respectivo reglamento. Los estudios e investigaciones realizados proporcionan el conocimiento ne-
cesario de tendencias mundiales y mejores practicas de la industria en temas de asignacion de dreas
para que los procedimientos de la Agencia sean competitivos

5. El Presidente de la ANH obtiene la informacidon necesaria para determinar la aprobacién o no de la
firma de un contrato de exploracién y produccidn de hidrocarburos, evaluacion técnica, especial o los
que determine la ANH.

6. Laalta direccidon obtiene los informes necesarios para hacer seguimiento a las acciones relacionadas
con los procesos de asignacidn de areas.

7. Los proponentes obtienen informacion completa sobre los procesos de asignacion de areas en los
cuales participan y esa informacién cumple con los lineamientos y politicas establecidas por la Agen-
cia.

8. Los planes de accién y contingencia de los programas, proyectos y gestiones de investigacion de la
Agencia cumplen con los lineamientos estipulados.

9. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa v
los resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

Perfil 1

Atencién oportuna de las peticiones, quejas y reclamos, documentados y controlados

Registro de de las peticiones, quejas y reclamos

Se cuenta con bases de datos de seguimiento a de las peticiones, quejas y reclamos -PQRS

Se cuenta con protocolos de atencion al ciudadano.

Se cuenta con canales de acceso para los ciudadanos.

Se participa activamente en los eventos nacionales programados en el marco del sistema nacional de

servicio al ciudadano.

Se realiza anualmente la medicién de la satisfaccion de usuarios y partes interesadas.

Se presentan acciones de mejora propuestas en el Sistemas de Gestién y Control

Se cuenta con indicadores de gestidon del proceso.

10. Se cuenta con informes, conceptos y comunicados emitidos por el area de manera oportuna y con
criterios de efectividad.

oOwvhkwWwNR
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Perfil 2

1. La Peticiones, quejar y reclamos se documentan, registran y son controladas.

2. Se garantiza la integridad de la informacion en bases de datos de seguimiento a peticiones, quejas y
reclamos.

3. Se cuenta con protocolos de atencion a usuarios y comunidad en general.
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4.  Se cuenta con canales de acceso para los ciudadanos, inversionistas y partes interesadas.

5. Se participa activamente en eventos nacionales y regionales programados por el Sistema Nacional del
Servicio al Ciudadano.

6. Se cuenta con herramientas y estas se aplican efectivamente para la medicién de la satisfaccion de
usuarios, clientes y partes interesadas.

7. Se cuenta con acciones de mejora propuestas en el Sistemas de Gestion y Control.

8. Secuenta con indicadores de gestidn del proceso.

9. Se cuenta con informes, conceptos y comunicados emitidos por el area acorde con la normatividad
vigente y politicas y directrices institucionales.

PLANEACION

1. Los planes institucionales, programas y proyectos de inversién son desarrollados dentro de los para-
metros establecidos por la Agencia y cumplen con las metas y expectativas de la entidad, ajustiéndose
a la normatividad vigente.

2. laestrategia de la organizacién y los planes organizacionales son divulgados y comprendidos por todos
los funcionarios.

3. El anteproyecto de presupuesto satisface las necesidades de la Agencia y cumple con la respectiva
validacion y aprobacién acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

4.  Los proyectos de inversion son debidamente formulados acorde con la metodologia existente.

5. ElPlan de Accion de la entidad es técnicamente estructurado en los tiempos establecidos en la norma-
tividad vigente y cuenta con mecanismos de seguimiento y control.

6. La Agencia cuenta con estudios e investigaciones sobre modelos y légica de inversianes, asi mismo con
proyecciones macroeconomicas, modelos econdmicos y financieros en procura de cumplir con la mi-
sién institucional.

7. Secuenta con el apoyo y orientacién para la gestidn integral de los recursos.

8. La Agencia cuenta con mecanismos de control y monitoreo de los planes, programas y proyectos a
partir de indicadores, cuadros de mando integral, informes de gestion, entre otros.

9. Se brinda informacion, conceptos y apoyo sobre las politicas y directrices que enmarcan los planes,
programas y proyectos de la ANH.

10. La Agencia participa activamente en la formulacién, implementacion, seguimiento y control del plan de
desarroflo administrativo —PDA ante el Ministerio de Minas y Energia.

11. Los planes de mejoramiento institucionales y por proceso son implementados en procura def cumpli-
miento de los objetivos de la Agencia.

12. Los planes de accion y el presupuesto son ejecutados de acuerdo con los lineamientos de la Agencia.

13. Losinformes emitidos por el drea, cumplen con los parametros establecidos por la Agencia.

14. El proceso en el cual participa se incluye en los programas institucionales internos relacionados con

temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1

1
2.

Derecho Administrativo
Contratacion Estatal
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3.
4.

Conocimiento del funcionamiento de ta Agencia
Administracion Publica

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2

AN o o

Derecho Administrativo

Legislacion sobre hidrocarburos

Legislacién ambiental

Contratacién Estatal

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
Administracién Pablica

REPRESENTACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

Perfil 3

NV R WN R

Derecho Administrativo

Derecho Laboral

Derecho Comercial

Derecho Procesal

Contratacion Estatal

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
Administracion Pablica

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Perfil 1

1. Estatuto Anticorrupcién

2. Contratacién Publica

3. Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado, y sus Decretos reglamentarios

4. Administracién Publica

5. Contabilidad y Presupuesto Publico

6. Técnicas y metodologias de auditorias

7. Exploracién y Explotacién de Hidrocarburos

8. Contrato Petrolero

9. Regalias y Derechos Econémicos

10. Sistema de Gestién y Control

Perfil 2

1. Estatuto Anticorrupcion

2. Contratacién Publica

3. Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado, y sus decretos reglamentarios

4.  Administracidn Pablica

5. Contabilidad y Presupuesto Publico.

6. Técnicas y metodologias de auditorias
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7. Regalias y Derechos Econémicos
8. Sistema de Gestion y Control

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Administracion de proyectos

Dominio en el desarrollo de software

Conocimientos en aplicaciones e infraestructura tecnolégica

Administracion de Niveles de Servicio

Administracion de sistemas de informacién

Conocimiento de mejores précticas de procesos de tecnologias de la informacion
Sistemas de Gestion y Control y Plan de Desarrollo Administrativo

Servicio al ciudadano

Conocimientos basicos de inglés

RN R WNE

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

1. Metodologias de exploracién de hidrocarburos

2. Metodologias de evaluacion financiera.

3. Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petroleo.

4. Regulacién hidrocarburifera

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

6. Régimen de regalias

7. Conocimientos sobre los contratos de exploracion y produccion de hidrocarburos y evaluacién técnica

8. Conocimientos sobre la institucionalidad del sector de hidrocarburos

9. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

Conocimiento de la normatividad del Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano
Conocimiento del Cédigo Contencioso Administrativo

Conocimientos Cédigo Unico Disciplinario y Ley Anti tramites

Conocimientos sobre Servicio al ciudadano

Nociones de Gestidn documental

Conocimientos de Ofimatica (Word, Excel, PowerPaint, Internet y Outlook)
Capacidad de Escucha y buena redaccién verbal y escrita

Conocimiento de la estructura del Estado

Comunicaciones internas y externas

LN GN R WM&

PLANEACION

Administracidn Publica

Métodos y modelos de Planeacidn

Evaluacion, desarrollo y formulacion de proyectos
Presupuesto Plblico -~ Hacienda Publica

Conocimientos basicos de modelos econdémicos y financieros.

Nhwn e
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6. Conocimiento del sector de hidrocarbureos

7. Conocimiento avanzado en herramientas ofimaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

OFICINA ASESORA JURIDICA
CONTRATACION ESTATUTO GENERAL

Perfil 1
Titulo profesional en Derecho, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Sociales.

Titulo de
especializaciéon en areas
funciones del empleo.

postgrado en la modalidad de
relacionadas con las

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la Ley.

CONTRATACION Y DERECHO MISIONAL

Perfil 2
Titulo profesional en Derecho, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Sociales.

Titulo de
especializacidn en areas
funciones del empleo.

postgrado en la modalidad de
relacionadas con las

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la Ley,

REPRESENTACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

Perfil 3
Titulo profesional en Derecho, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Sociales.

Titulo de
especializacion en Jareas
funciones del empleo.

postgrado en la modalidad de
relacionadas con las

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por [a Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
relacionada, si acredita titulo de postgrado en la
modaiidad de especializacion.

Equivalencias
Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Perfil 1

Titulo Profesional en Administracién de Empresas,
Administracién Pablica, Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial, Administracién
Financiera, Administracion de Negocios,
Administracién y Finanzas, Derecho, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria de Procesos, Ingenieria
de Petréleos, Ingenieria eléctrica, Electrdnica.

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

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

Perfil 2

Titulo Profesional en Administracién de Empresas,
Administracién  Publica, Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial, Administracion
Financiera, Administracion de Negocios,
Administracion y Finanzas, Derecho, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria de Procesos, Ingenieria
eléctrica, electronica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con Ilas
funciones del empleo.

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

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Titulo profesional en Ingenieria: de Sistemas, de
Software, Informaética.

Titulo de postgrado en Ja modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION
DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

Titulo profesional en Geologia, Geociencias, o
ngenierias de Petréleos, Geoldgica, Quimica, de
Minas, Civil, Mecdnica, Eléctrica o Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Pablica, Administracidon Financiera, Contaduria,
Administracion de  Negocios, Administracién
Industrial, Administracién y Finanzas, Ciencias
Politicas y Sociales o Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en 4&reas relacionadas con las

funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

Perfil 1
Titulo profesional en Ciencias Politicas y Sociales,
Comunicacién Social, audiovisual, digital,

publicitaria, y lenguajes audiovisuales, Disefio
Grafico, Publicidad y Mercadeo, Relaciones
corporativas, y multimedia, Periadismo,
Antropologia, Sociologia, Psicologia.

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

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

Perfil 2

Titulo profesional en Ciencias Politicas y Sociales,
Politologia, Derecho, Economia, Economia
Internacional, Sociologia, Psicologia, Antropologia,
Administracion de Empresas, Administracidn
Publica, Contaduria Pablica.

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

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

PLANEACION

Titulo Profesional en Ingenierias de Petréleos, Civil,
de Sistemas, Eléctrica, Mecanica, Quimica, de Minas
o Industrial, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Financiera, Ingenieria de Procesos, Geologia,
Economia, Economia Internacional, Administracidn,
Administracion de Empresas, Administracién
Piblica, Administracién Financiera, Administracion
de  Negocios o  Administracién Industrial,
Administraciéon y Finanzas o} Finanzas,
Administracion de  Negocios Internacionales,
Contaduria Pudblica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Comercio Internacional,
Finanzas y Relaciones Internacionales, Economia y
Negocios Internacionales, Finanzas y Comercio
Exterior.

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

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

LT TP - MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES  © ' . g li
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Gestor
Cédigo: T1
Grado: 19
No. de cargos: 6

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Orientar y proyectar las gestiones necesarias para generar nuevo conocimiento geoldgico en Colombia con
miras a planear y optimizar el aprovechamiento del recurso hidrocarburifero, bajo los parametros de
confidencialidad, cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacion y normatividad.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Orientar y proyectar la informacién técnica existente y que en el futuro se adquiera en el pais para asegurar
su preservacion, integralidad y utilizacién como materia prima para el proceso exploratorio de
hidrocarburos, bajo los parametros de confidencialidad, cooperacién, calidad, efectividad y cumplimiento
de la legislacién y normatividad.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Realizar las actividades necesarias para el seguimiento a las obligaciones establecidas en los contratos y
convenios de exploracién y produccion, que se encuentren en la etapa exploratoria, y en los contratos de
evaluacion técnica, suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, de conformidad con las politicas v
lineamientos establecidos la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Realizar las actividades necesarias para el seguimiento a las obligaciones establecidas en los contratos y
convenios de exploracién y produccién, que se encuentren en el periodo de produccién, suscritos por la
Agencia Nacional de Hidrocarburos, de conformidad con ias politicas y lineamientos establecidos la Agencia
Nacional de Hidrocarburos.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Realizar estudios, evaluaciones y/o analisis del comportamiento de la oferta y demanda de hidrocarburos,
adelantar la estructuracion de proyectos, asi como disefiar y recomendar los mecanismos, procedimientos
y metodologias que se requieran en la dependencia para el cumplimiento de los objetivos misionales, en
especial los reiacionados con fiscalizacion de reservas y volimenes de produccidn, precios, supervisién y
demas funciones a cargo de esa dependencia.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVA

Planear, orientar, proponer 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 dreas con miras a colaborar con el correcto desarrollo de las funciones de la entidad.




AGENCIA NACIONAL DE HIBROCARBURDS Hoja No. 179 de 289
RESOLUCIONNo. 258 pg 13 JuL. 2012

“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”

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1. Proponer, planear, participar y realizar la evaluacion de dreas y bloques para asignar por la Agencia
durante la negociacién, con el fin de hacer el respectivo seguimiento de los contratos y la produccién
de bloques y asi ampliar el conocimiento geoldgico del pais.

2. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para dar soporte técnico
relacionado con el andlisis, seguimiento y definicion de la informacién necesaria para promocionar e
incrementar el conocimiento de los recursos hidrocarburiferos del pafs.

3. Preparar estudios, conceptos y documentos técnicos que soporten al grupo de promocion en los even-
tos nacionales e internacionales del sector en los que participe la Agencia con miras a fortalecer la
imagen de la entidad,

4. Realizar la estructuracion del componente técnico {elaboracion de términos de referencia) de los pro-
yectos que ejecute la Agencia para las diferentes cuencas, con el fin de incrementar el conocimiento
de estas.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1. Proponer y presentar criterios que soporten la formuiacién, coordinacion y ejecucion de las politicas,
procesos y procedimientos para el uso del Banco de Informacidn Petrolera y la Litoteca Nacional con el
fin de lograr los objetivos propuestos por la Agencia.

2. Planear, proponer y desarrollar estudios y proyectos que contribuyan a garantizar la preservacién e
integralidad de fa informacion técnica y geolégica existente en el pais.

3. Proponer, asistir y participar, en representacion de la Agencia Nacional de Hidrocarburos en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado para proporcionar in-
formacion y criterios en temas relacionados con su érea de desempefio.

4. Participar y adelantar la administracion del Sistema de Informaci6n Geografica y el rea de cartografia
con el fin de soportar las actividades de administracion de los recursos hidrocarburiferos de la Nacién.

5. Desarrollar e implementar politicas de confidencialidad y propiedad de la informacién almacenada en
el Banco de Informacidn Petrolera y la Litoteca Nacional.

6. Orientar y suministrar informacién a potenciales inversionistas y operadoras en todos los temas rela-
cionados con los servicios que presta el Banco de Informacién Petrolera- BIP.

7. Realizar el seguimiento y ejercer el adecuado control de la administracién y prestacién de servicios del
Banco de Informacion Petrolera -BIP, la Cintoteca y la Litoteca Nacional, con el fin de cumplir los nive-
les de servicio establecidos por el area.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1. Hacer seguimiento a los compromisos de los contratos y convenios de exploracion y produccién, que
se encuentren en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacidn técnica, con miras a asegurar
su correcto y efectivo cumplimiento.

2. Participar en las modificaciones de los contratos y convenios de exploracion y produccién en periodo
exploratorio. y de los contratos de evaluacidn técnica.

3. Participar y proyectar los casos de incumplimiento de los compromisos contractuales en periodo ex-
ploratorio.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Participar y proyectar las sanciones por incumplimiento de las obligaciones contractuales en periodo
exploratorio.

Ejecutar todas las actividades necesarias para mantener actualizados los sistemas de informacién con
miras a soportar los procesos para ia liquidacion de derechos econdmicos y aprobacién de garantias.
Gestionar el tramite de respuesta a consultas, para la liquidacién de derechos econémicos con el fin de
que estos recursos le sean pagados a la Agencia dentro de los términos acordados y se ajusten a las
disposiciones legales vigentes.

Participar en el analisis y emision de conceptos, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, respecto
de las solicitudes de los contratistas con relacién a los cambios en los programas exploratorios mini-
mos, programas en las fases de exploracion, entre otros, de los contratos y convenios de exploracién y
produccion en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacién técnica.

Participar y realizar seguimiento al proceso de aprobacion de las garantias establecidas para el cum-
plimiento de los compromisos contractuales de los contratos y convenios de exploracion y produccion
en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacién técnica.

Participar en la elaboracion de propuestas de acciones encaminadas a brindar la informacién requeri-
da para efecto de llevar a cabo la liquidacion y cobro de los derechos econémicos, pactados en los
contratos y convenios de exploracion y produccion y en el pericdo exploratorio y en los contratos de
evaluacion técnica.

Proyectar los conceptos sobre las solicitudes de los contratistas con respecto a cambio en los progra-
mas exploratarios minimos, programas exploratorio posteriores, unificaciones de fases, etc., en | de
exploracién de los contratos y convenios de exploracion y produccién y estudios de evaluacién técni-
ca.

Participar en el tramite de las solicitudes de cesiones de intereses de los contratos y convenios de
exploracidn y produccion y de los contratos de evaluacién técnica, requeridas por el drea competente
Participar en la elaboracidn de los informes sobre los avances realizados en los contratos y convenios
de exploracion y produccion en el periodo exploratorio y de las gestiones realizadas por el drea para el
seguimiento a estos contratos.

Participar en la elaboracion de conceptos que con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, se emiten
respecto de la delimitacion de las dreas de exploracion de acuerdo con las condiciones contractuales.
Participar en las respuestas a consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos con respecto a las
solicitudes de los contratistas con respecto a cambios en los programas exploratorios minimos, pro-
gramas en las fases de exploracidn, entre otros, de los contratos y convenios de exploracion y produc-
cion y de evaluacion técnica.

Participar en la emision de conceptos sobre los tramites adelantados para la liquidacién de los contra-
tos de exploracién y produccién, estudios de evaluacion técnica y convenios de exploracién y produc-
cion.

Participar en la estructuracion de las metas de [a actividad exploratoria del sector hidrocarburos en el
marco de los contratos y convenios de exploracién y produccion de hidrocarburos y de los contratos
de evaluacion técnica.

Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para el estudio de las solicitudes de los contra-
tistas con respecto a cambio en los programas exploratorios minimos, programas en las etapas de ex-
ploracion, cesion de intereses entre otros de los contratos y convenios de exploracion y produccién, en
periodo exploratorio y de los contratos de evaluacidn técnica, para aclarar las dudas que puedan sur-
gir.

Consolidar, verificar e informar sobre el avance de la actividad exploratoria del pais y el cumplimiento
de las metas sectoriales.

Controlar que todos los trdmites y solicitudes sobre los contratos y convenios de exploracién en perio-
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do exploratorio de los contratos de evaluacion técnica.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1. Controlar la verificacion del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios
de exploracién y produccion, que se encuentren en el periodo de produccidn, suscritos con la Agencia
Nacional de Hidrocarburos, con miras a asegurar su correcto y efective cumplimiento.

2. Preparar los conceptos, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, sobre la delimitacién de las areas
de evaluacion y de produccion de los nuevos campos de hidrocarburos descubiertos en el pais.

3. Controlar la informacién sobre el estado de los contratos y convenios de exploracién y produccién de
hidrocarburos en procura de adelantar fas acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los
mismos se encuentre actualizada.

4, Preparar los conceptos, con el apoyo de las demas areas de la ANH, seguin corresponda, respecto de
las solicitudes de los contratistas en relacién con los avisos de descubrimiento, programas de evalua-
cién, planes de explotacidn o desarrollo, programas de trabajo de explotacién, modificaciones de dre-
as de evaluacion y/o explotacidn, entre otros, de los contratos y convenios de exploracion y produc-
cién suscritos por la ANH.

5. Hacer seguimientg, revisar y proyectar pronunciamiento sobre las garantias correspondientes a la
etapa de produccién y fondos de abandono, presentados por el contratista, de acuerdo con lo estable-
cido en las clausulas de los contratos y convenios de exploracién y produccion, previo concepto de la
Oficina Asesora Juridica.

6. Controlar que se disponga de la informacion necesaria para el tramite de las solicitudes de cesiones de
intereses de los contratos y convenios de exploracién y produccion.

7. Controlar la consolidacion de la informacion de produccion de hidrocarburos para efecto de la liquida-
cion y cobro de los derechos econdmicos pactados en los contratos y convenios de exploracion y pro-
duccion y proyectar la respectiva comunicacion a las areas competentes.

8. Preparar y presentar informes sobre las gestiones desarroliadas para el seguimiento de los contratos
de exploracidn y produccién en etapa de produccién con miras a cumplir con las exigencias de la Agen-
cia y la normativa vigente.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

1. Estudiar, evaluar y analizar el comportamiento de las reservas y de [a produccién de hidrocarburos.

2. Identificar y presentar recomendaciones sabre las acciones, planes, programas y/o estrategias, que

sean necesarias, para promover la autosuficiencia de hidrocarburos

Valorar las reservas de hidrocarburos de acuerdo con !as normas legales y reglamentarias vigentes

4. Revisar y analizar los informes de auditoria de recursos y reservas de hidrocarburos presentados por
los operadores de acuerdo con la reglamentacidn vigente.

5. Realizar la consolidacion de la informacion de reservas de hidrocarburos y suministrar dicha informa-
cién a las autoridades competentes.

6. Disefiar, elaborar y presentar los criterios para el pago, en especie o dinero, de las regalias generadas
por la explotacion de hidrocarburos.

7. Disefiar, elaborar y presentar el conjunto de actividades y procedimientos para el seguimiento y con-
trol de la produccién asi como del cumplimiento las normas técnicas relacionadas con las operaciones
de exploracidn y explotacion de hidrocarburos dirigidas al aprovechamiento de los recursos de manera
racional e integral, promoviendo la aplicacion de las mejores practicas en los aspectos técnicos, opera-
tivos y ambientales.

w
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8. Determinar las cantidades de gas de propiedad del Estado disponibles para la venta de conformidad
con la reglamentacién vigente.

9. Calcular los volumenes de produccién de petroleo de concesién que los explotadores deben vender
para la refinacién interna.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVA

1. Proponer e implementar procesos y procedimientos inherentes a las dreas administrativas y financie-
ras para el correcto funcionamiento de la entidad y el cumplimiento de las funciones y logros de los
objetivos propuestos.

2. Proponery participar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
administrativos de la Agencia, con el fin de alcanzar las metas y objetivos propuestos.

3. Proponer e implementar procesos administrativos internos con el fin de asegurar la prestacién de los
servicios de apoyo que sean requeridos por las diferentes dependencias de la entidad en cuanto a su-
ministro de infraestructura fisica y demas aspectos propios de la dependencia

4. Proponer y participar en la implementacion, supervision y seguimiento de las actividades relacionadas
con los asuntos administrativos, para lograr el cumplimiento oportuno de las funciones asignadas y el
logro de los objetivos institucionales

5. Proponer y participar en la implementacién del Sistema de Gestion Documental de la Agencia y su
aprobacion por parte del Archivo General de la Nacion procurando la revision y actualizacién de las
Tablas de Retencion Documental y adecuada custodia y preservacion de la informacion.

6. Ejercer el control de los inventarios de los bienes de la entidad y tomar las medidas necesarias para
mantenerlos actualizados y garantizar el buen estado, conservacién y uso de dichos bienes.

7. Gestionar y presentar la informacién requerida para los procesos de baja, remates y traspaso de los
bienes de propiedad de la Agencia, asi como de los inventarios individuales de los funcionarios de la
entidad para poder tener informacidn de forma répida y actualizada.

8. Revisary efectuar el pago oportuno de los impuestos predial y de vehiculos

9. Coordinar los tramites notariales y de registro de los bienes de la Agencia.

10. Estructurar, ejecutar y hacer seguimiento al programa de seguros para la Agencia acorde con la nor-
matividad legal vigente para dar cubrimiento a todos los bienes financieros y patrimoniales de la enti-
dad.

11. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio relacionados con la adopcion
de los planes y programas necesarios para realizar la administracién eficiente de los procesos adminis-
trativos y la gestion documental.

12. Participar en |a elaboracién y hacer seguimiento al Plan de Contratacion.

13. Adelantar las actividades necesarias para la adquisicion y suministro de los bienes y servicios requeri-
dos por las diferentes dependencias para asegurar la continuidad en el cumplimiento de las funciones
de la Agencia.

14. Asesorar, planear, gestionar y hacer seguimiento a las labores de mantenimiento preventivo y correc-
tivo de los bienes de la Agencia.

15. tjercer como administrador de la Caja Menor de la Agencia y verificar y controlar el cumplimiento de
todos los requisitos y trémites tendientes a la legalizacion, reembolso y demas actos necesarios para la
expedicion de los diferentes actos administrativos relacionados con la constitucién, funcionamiento y
legalizacién mensual y definitiva de la Caja Menor.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

10.

11.

12.

13,
14.

15.

16.

17.

Participar activamente en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del drea de su com-
petencia vy definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos
que subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.
Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucién del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacion del anteproyecto de presu-
puesto.

Participar en [as actividades necesarias para adelantar las etapas del proceso precontractual {identifi-
cacion de la necesidad, consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccion
de los estudios de sostenibilidad técnica y econdmica, solicitud de certificado de disponibilidad presu-
puestal) que se requieran en el drea administrativa.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea administrativa,
con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las diferen-
tes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacién, mantenimiento y mejo-
ramiento del Sistema de Gestidn de calidad de la Agencia.

Participar y acompaiiar la implementacién y ejecucion de los planes de mejoramiento institucional
concertados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Repdblica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacion ciudadana cuando sea re-
guerido.

Adelantar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y
de seguridad y salud ocupacional y austeridad en el gasto.

Asistir y participar en reuniones o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar fa prestacién
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacién dptima de los recursos disponibles.

Elaborar y presentar los informes que le sean encomendados bajo los lineamientos y parametros da-
dos por quien ejerza la supervision directa del cargo.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, Y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTQ
1.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA
1.

La evaluacion de dreas y bloques para asignar por la Agencia durante la negociacion se realizan con el
fin de ampliar el conocimiento geoldgico del pais y cumplir con los objetivos de la Agencia.

Las consultas, asistencia técnica y emisién de conceptos que se generan, estan soportadas técnica-
mente y son entregados con oportunidad y calidad cuando se requieren.

El drea de promocion de eventos nacionales e internaciones cuenta con la asesoria técnica requerida
para generar el material que permita fortalecer la imagen de la entidad.

El componente técnico de los términos de referencia de los proyectos que ejecute la Agencia son en-
tregados con oportunidad y calidad.

Los informes y estudios permiten la supervisién de los contratos técnicos verificando el cumplimiento
de los objetivos de la Agencia.

Los Sistemas de Gestién y Controi y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

Las politicas, procesos y procedimientos para el uso del Banco de Informacién Petrolera y la Litoteca
Nacional responden a los objetivos y estrategias propuestos por la Agencia.

Los estudios y proyectos realizados contribuyen a garantizar la preservacion e integralidad de la infor-
macidn técnica geoldgica existente en el pafs.

En las reuniones, consejos, juntas o comités a las cuales se asiste se suministra la informacién requeri-
da y las apreciaciones y criterios que contribuyen al desarrollo de las mismas.

Los productos y servicios prestados por el drea de cartografia soportan las actividades de apoyo en la
administracién de los recursos hidrocarburiferos del pais.

Los procedimientos implementados y la tecnologia disponible permiten velar por el cumplimiento de
las condiciones de confidencialidad y propiedad de la informacion almacenada en el Banco de Infor-
macion Petrolera y la Litoteca Nacional.

La verificacion de los compromisos contractuales de los contratos supervisados permite la adecuada
actualizacion y preservacion de la informacién almacenada en el Banco de Informacion Petrolera y la
Litoteca Nacional.

La asesoria y apoyo a potenciales inversionistas soporta las actividades de promocién de la entidad y
promueve el aprovechamiento 6ptimo del recurso.

Los Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.
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VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1.

Los compromisos contractuales de los contratos de exploracién y produccién, estudios de evaluacién
técnica, los contratos de asociacion con Ecopetrol S.A., y los convenios de las dreas de operacion dire-
Cta con Ecopetrol S.A., son ejecutados a cabalidad y cumplen con los objetivos de la Agencia y Ia nor-
mativa vigente.

Los recursos de transferencia de tecnologia y la entrega de garantias responden a los lineamientos
disefiados para tal fin.

La liquidacion de derechos econémicos cumple con los procesos y politicas que la rige y con los linea-
mientos de la Agencia.

Los informes sobre los avances realizados en los contratos de exploracién y produccion en la fase ex-
ploratoria y de las gestiones realizadas por el drea cumplen con las necesidades de la alta direccién.
Los estudios realizados a las solicitudes de los contratistas frente a temas como los programas explora-
torios minimos, programas en las etapas de exploracién, cesién de intereses entre otros de los contra-
tos de exploracion y produccion, estudios de evaluacion técnica (TEAS) y asociacién de Ecopetrol res-
ponden a las politicas y lineamientos de la Agencia.

La Agencia obtiene la informacién actualizada sobre la programacién de perforacion exploratoria del
pais pudiendo informar oportunamente a las diferentes instancias e inversionistas.

Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1.

Se realiza seguimiento a todas las obligaciones generadas en los contratos y convenios de exploracién
y produccidn suscritos por la Agencia que se encuentran en produccién con el fin de establecer si
cumplen a cabalidad con los objetivos de la Agencia y la normatividad vigente.

Se preparan los conceptos sobre la delimitacién de la totalidad de las dreas de evaluacion y de produc-
cion.

Los conceptos preparados para el trémite de las solicitudes de los contratistas frente a temas como
cambios en los plazos contractuales para la presentacion de avisos de descubrimiento y programas de
evaluacion, informes periddicos, modificaciones al programa de desarrollo, entre otros, de los contra-
tos de exploracion y produccién, que se encuentren en etapa de produccion, responden a los criterios
contractuales, las politicas y lineamientos de la Agencia.

El seguimiento a las garantias correspondientes a la etapa de produccion y fondos de abandono es
realizado siguiendo los criterios contractuales, las politicas y lineamientos de la Agencia.

Se recopila la informacién requerida para atender todas las solicitudes de cesiones de intereses, si-
guiendo los criterios contractuales, las politicas y lineamientos de la Agencia.

Los informes preparados sobre el seguimiento de los contratos de exploracion y produccién, en etapa
de produccién, cumplen con las necesidades de la Agencia, entidades regulatorias y la normatividad
vigente.

Las reuniones, consejos, juntas o comités cuentan con la informacidn necesaria sobre el estado de los
contratos que se encuentran en etapa de produccion.,

Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesi-
dades del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.
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9. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

1. Los estudios, evaluaciones y analisis del comportamiento de las reservas y de la produccion de hidro-
carburos son estructurados y soportados técnicamente.

2. Las acciones, planes, programas y/o estrategias, |dentificadas y recomendadas para promaver la au-
tosuficiencia de hidrocarburos, son viables y se pueden implementar.

3. Llavaloracion de las reservas de hidrocarburos, es estructurada técnicamente y cumple con las nor-
mas legales y reglamentarias vigentes.

4. El Disefio del conjunto de actividades y procedimientos para el seguimiento y control de la produccion
asi como del cumplimiento de las normas técnicas relacionadas con ias operaciones de exploracion Y
explotacion de hidrocarburos es estructurado técnicamente, eficiente, efectivo, completo y adecuado.

5. Los proyectos a ser programados, ejecutados y contratados por la dependencia son identificados %
estructurados oportunamente y soportados técnica, legal y presupuestalmente.

6. Los documentos de seleccidn elaborados y propuestos para la suscripcién de contratos y/o conve-
nios de la dependencia son completos y estructurados técnica y legalmente.

7. Los planes, programas y proyectos del sector hidrocarburos propuestos y elaborados son consistentes
y pueden ser implementados para impulsar las actividades del subsector en coordinacién con los pla-
nes y/o politicas sectoriales.

8. La participacion y gestion adelantada para la ejecucion del plan de accién de la dependencia permitié
el cumplimiento de los objetivos de la Agencia.

9. La Participacion y gestion adelantada para la actualizacion y mejoramiento del Sistema de Gestion y
Control, y de Desarrollo Administrativo (PDA), permitié el cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la entidad.

10. La participacion y gestion adelantada en la implementacién de los planes de mejoramiento institucio-
nal concertados con los organismos de control y superior respectivo, le permitié a la entidad mejorar
sus procesos y procedimientos de desempefio institucional.

11. La representacion que asume de la Agencia en las reuniones, consejos, juntas, comités y demas even-
tos, que le hayan sido delegados o asignados, es responsable y demuestra compromiso con la entidad.

12. la Supervisién, de los contratos y/o convenios, a su cargo, es eficiente y efectiva.

13. La Coordinacién y gestion de [as actividades relacionadas con las funciones y/o tareas del cargo per-
miten el cumplimiento de objetivos de la dependencia.

14. Los documentos elaborados para atender los requerimientos de las autoridades competentes, para
absolver consultas, para atender solicitudes de informacion y/o emitir conceptos técnicos son com-
pletos, estructurados técnicamente y de buena calidad de contenido.

15. Los proyectos de actos administrativos de la Agencia elaborados en ejercicio de las funciones del car-
go son completos, estructurados técnica y legalmente viables para su implementacién.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ADMINISTRATIVA

1. Estudios técnicos y administrativos acorde con las politicas y directrices institucionales.
2. _Plan de contratacién y mantenimiento acorde con la normatividad vigente y con las politicas y directri-
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ces institucionales.

3. Proyectos e investigaciones para el mejoramiento de los procesos y procedimientos del drea de ges-
tién.

4. Informes presentados de manera oportuna a entes externos o internos acorde con las politicas y direc-
trices institucionales.

5. Acciones de mejora del proceso del drea de gestion incluidas en el Sistema de Gestién y Control.

6. Cumplimiento del plan de mejoramiento institucional, de manera oportuna y efectiva, acorde con lo
establecido en la normatividad vigente.

7. Sistema de Gestién documental implementado y mejorado acorde con lo establecido en la normativi-
dad vigente.

8. Bienes de la Agencia asegurados y adecuadamente custodiados.

9. Indicadores de gestién del proceso que reflejan la eficiencia en la administracién de os recursos fisicos
y la adecuada implementacién del sistema de gestion documental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Conocimientos técnicos de proyectos de exploracién y produccién de hidrocarburos.
Conocimientos avanzados en Geologia regional.

Definicién, estructuracion y seguimiento de proyectos geolégicos exploratorios.
Administracién de contratos.

Sintesis de informacidn técnica.

Conocimientos basicos de promocion de hidrocarburos

Conocimientos bdsicos de negociacién de hidrocarburos.

Manejo de bases de datos técnicas.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

PN R WN R

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Manejo de informacidn técnica de la industria petrolera.

Manejo y coordinacién de proyectos en la industria petrolera.

Conocimientos en preservacion de informacién técnica.

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

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

Contratacidn petrolera y politicas de confidencialidad de informacion.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

VO NDUNA WM

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1. Cddigo de Petrdleos.

2. Leyde Regalias.

3. Politica Petrolera.

4. Conocimiento del funcionamiento de la Agencia.

]
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Contratos E&P y Contratos E&T.

Operaciones en campo.

Normas Técnicas Internacionales.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

NowvswWwo e

Cédigo de Petroleos.

Ley de Regalias.

Politica Petrolera.

Contratos E&P y Convenios de Explotacion.

Conocimiento general en el desarrollo de las operaciones de produccién.
Normas Técnicas internacionales.

Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo.

VICEPRESIDENCIA OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

1. Planeamiento y analisis del comportamiento del sector Hidrocarburos

2. Analisis de abastecimiento de hidrocarburos

3. Conocimientos de la normatividad técnica aplicable a las actividades de exploracién y produccién de
hidrocarburaos

4. Legislacidon y Regulacién del sector de hidrocarburaos

5. Politica petrolera y de gas

6. Contratos de Exploracion y Explotacién de Hidrocarburos

7. Elaboracidn, planeacidn y ejecucién dei Presupuesto publico

8. Contratacion Pablica

9. Supervisién y control de las actividades de hidrocarburos

10. Analisis de informacién técnica relacionada con las actividades de exploracién, explotacion y estima-
cién de reservas de hidrocarburos

11. Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVA

NO s wN e

Contratacion Publica

Politicas publicas en administracion documental

Nociones sobre presupuesto estatal

Nociones sobre inventarios y administracién de bienes del estado
Gestidn de Proyectos

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

k-
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONQCIMIENTO

Titulo profesional en Geologia, Geociencias o Ingenieria
Geoldgica, Ingenieria de Petrolecs, Quimica, de Minas,
Civil.

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

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

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Titulo profesional en Geologia, Geociencias o Ingenieria
Geoldgica, Ingenieria de Petréleos, Ingenieria Catastral y
Geodesia, Quimica, de Minas, Civil, de Sistemas.

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

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

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Titulo profesional en Geologia, Geociencias o Ingenieria
de Petrdleos, Industrial, Geoldgica, Quimica, Civil,
Mecédnica, de Minas, Ambiental o Eléctrica,
Administracion de empresas, publica, Contaduria
Publica, Derecho, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién

en areas relacionadas con las funciones del empleo.

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

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION
Titulo profesional en Geologia, Geociencias o Ingenieria

de Petréleos, Geoldgica, Civil o Eléctrica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada, si acredita Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.

Equivalencias
Se observara lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.
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en areas relacionadas con las funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Titulo profesional en ingenieria de Petrdleos, Eléctrica,
Civil, Industrial, Electricista, Ingenieria Quimica,
Contaduria Publica, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica.

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

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

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVA

Titulo profesional en Administracion Pdblica, de
Empresas, Finanzas 6 de la informacion, Ingenieria
industrial & Administrativa, Economia, Economia
Internacional, Bibliotecologia y Archivistica, Arguitectura
-0 Ingenieria Civil, Derecho, Contaduria Publica, Comercio
Exterior, Negocios internacionales, Finanzas y comercio
internacional.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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;- -MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES %/ * /i | * ¢

i

]

b

e

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Benominacién del empleo: Gestor
Cédigo: T1
Grado: 18
No. de cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Estructurar y realizar ias gestiones necesarias para generar nuevo conocimiento geoldgico en Colombia con
miras a planear y optimizar el aprovechamiento del recurso hidrocarburifero, bajo los parametros de
confidencialidad, cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacién y normatividad

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Administrar la informacién técnica existente y que en el futurc se adquiera en el pais para asegurar su
preservacion, integralidad y utilizacién como materia prima para el proceso expioratorio de hidrocarburos
bajo los parametros de confidencialidad, cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacion
y normatividad.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Realizar las actividades necesarias para el seguimiento a las obligaciones establecidas en los contratos y
convenios de exploracion y produccion, que se encuentren periodo exploratorio y de los contratos de
evaluacion técnica, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION FINANCIERA

Formular y ejecutar los procedimientos contables, presupuestales y de operacion del SilF de acuerdo a la
normatividad presupuestal y contable vigentes, con el fin de asegurar el correcto funcionamiento de la
Agencia y el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO
1. Asesorary aconsejar a la alta direccion en el andlisis, estudio, integracion e interpretacién de la infor-
macién geoldgica existente en las cuencas que le han sido asignadas con miras a proponer proyectos




ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBURDS Hoja No. 192 de 289

RESOLUCIONNo. »58 DE 13 JUL 2012

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

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

de investigacidon que generen nuevo conocimiento geoldgico y permitan actualizar el potencial de
hidrocarburos de sus cuencas.

Proponer y desarrollar los estudios y documentos necesarios para el desarrollo de potenciales proyec-
tos de exploracion geoldgica en las cuencas asignadas para justificar su exploracion.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio sobre Ia
informacion geoldgica existente con miras a la promocién de dreas de interés para la exploracién y ex-
plotacion de hidrocarburos.

Apoyar y soportar los procesos de negociacion de las diferentes areas de interés disponibles que han
sido solicitadas por potenciales inversionistas tendientes al cumplimiento de los objetivos propuestos
por la Agencia.

Proponer y realizar estudios e investigaciones que contribuyan a la administracion e integracién del
conocimiento geoldgico del pais (conocimiento existente, generado por la Agencia y generado por los
inversionistas) tendientes a cumplir con los objetivos de la Agencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacién dptima de los recursos disponibles.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1.

Asesorar y recomendar a la alta direccién en la formulacion, coordinacidn y ejecucidn de las politicas,
procesos y procedimientos para el uso dei Banco de Informacion Petrolera y la Litoteca Nacional con el
fin de lograr los objetivos propuestos por la Agencia.

Planear y proponer estudios y proyectos que contribuyan a garantizar la preservacion e integralidad de
la informacidn técnica y geoldgica existente en el pais.

Participar y apoyar en la administracion del Sistema de Informacién Geogréfica y el drea de cartografia
con el fin de soportar las actividades de administracion de los recursos hidrocarburiferos de la Nacién.
Proponer, asistir y participar, en representacién de la Agencia Nacional de Hidrocarburos en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado para proporcionar in-
formacidn y criterios en temas relacionados con su drea de desempefio.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos para la asegurar la confidencialidad y propiedad
de la informacién almacenada en el Banco de Informacion Petrolera, la Litoteca Nacional y la Cintote-
ca.

Apoyar la atencidn a potenciales inversionistas y operadoras en todos los temas relacionados con los
servicios que presta el BIP.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1.

Hacer seguimiento a los compromisos de los contratos y convenios de exploracion y produccién, y
estudios de evaluacidn técnica, que se encuentren en la etapa exploratoria con miras a disminuir los
riesgos de incumplimiento.

Participar en las modificaciones de los contratos y convenios de exploracion y produccién en periodo
exploratorio. y de los contratos de evaluacion técnica.

Participar y proyectar los casos de incumplimiento de los compromisos contractuales en periodo ex-
ploratorio.

Participar y proyectar las sanciones por incumplimiento de las obligaciones contractuales en periodo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

exploratorio

Realizar las actividades necesarias para mantener actualizada la informacion que permita brindar el
soporte a las demads dreas para la liquidacion de derechos econémicos y aprobacién de garantias.
Apoyar el tramite de consultas, para la liqguidacién de derechos econédmicos para que estos recursos le
sean pagados a la Agencia dentro de los términos acordados y se ajusten a las disposiciones legales vi-
gentes.

Participar en el analisis y emisién de conceptos, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, respecto
de las solicitudes de los contratistas con relacidn a los cambios en los programas exploratorios mini-
mos, programas en las fases de exploracion, entre otros, de los contratos y convenios de exploracion y
produccién en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacion técnica.

Apoyar y revisar las garantias establecidas para el cumplimiento de los compromisos contractuales de
los contratos y convenios de exploracidn y produccion en periodo exploratorio y de los contratos de
evaluacién técnica.

Participar en la elaboracién de propuestas de acciones encaminadas a brindar la informacién requeri-
da para efecto de llevar a cabo la liquidacion y cobro de los derechos econdmicos, pactados en los
contratos y convenios de exploracion y produccion y en el periodo exploratorio y en los contratos de
evaluacién técnica.

Proyectar conceptos sobre las solicitudes de los contratistas con respecto a cambio en los programas
exploratorios minimos, programas exploratorio posteriores, unificaciones de fases, etc., en el periodo
exploratorio de los contratos y convenios de exploracidn y produccion y de los contratos de evalua-
Cibén técnica.

Participar en el trdmite de las solicitudes de cesiones de intereses de los contratos y convenios de
exploracion y produccién y de los contratos de evaluacion técnica, requeridas por el drea competente
Preparar informes sobre los avances realizados en los contratos de exploraciéon y produccion en la fase
exploratoria y de las gestiones realizadas por el area para el seguimiento a estos contratos.

Participar en la elaboracidn de conceptos que con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, se emiten
respecto de la delimitacion de las dreas de exploraciéon de acuerdo con las condiciones contractuales.
Participar en las respuestas a consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos con respecto a las
solicitudes de los contratistas con respecto a cambios en los programas exploratorios minimos, pro-
gramas en las fases de exploracion, entre otros, de los contratos y convenios de exploracién y produc-
cién y de evaluacion técnica.

Participar en la emision de conceptos sobre los tramites adelantados para la liquidacién de los contra-
tos de exploracién y produccidn, estudios de evaluacién técnica y convenios de exploracién y produc-
cion

Participar en la estructuracién de las metas de la actividad expioratoria del sector hidrocarburos en el
marco de los contratos y convenios de exploracion y produccion de hidrocarburos y de los contratos
de evaluacidn técnica.

Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para el estudio de las solicitudes de fos contra-
tistas con respecto a cambio en los programas exploratorios minimos, programas en las etapas de ex-
ploracién, cesion de intereses entre otros de los contratos y convenios de exploracion y produccién, en
periodo exploratorio, y de fos contratos de evaluacion técnica, para aclarar las dudas que puedan sur-
gir.

Consolidar, verificar e informar sobre el avance de la actividad exploratoria del pais y el cumplimiento
de las metas sectoriales.

Controlar que todos los tramites y solicitudes sobre los contratos y convenios de exploracidn en perio-
do exploratorio de los contratos de evaluacion técnica.
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VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION FINANCIERA

1.

10.

Ejecutar las politicas, procesos y procedimientos contables, presupuestales y de registro de operacio-
nes en el SIIF, para asegurar el correcto funcionamiento de la Agencia y el cumplimiento de sus funcio-
nes y objetivos.

Atender consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en rela-
cidn con las diferentes actividades necesarias para la correcta y eficiente administracion de los recur-
sos financieros y ejecucion de los procesos contables, presupuestales, de tesoreria y regalias, velando
por la seguridad en el manejo de los recursos y la informacion de la entidad.

Liderar y acompafar en la preparacion y presentacion del programa anual mensualizado de caja de
acuerdo a la normatividad vigente.

Proyectar, desarrollar y recomendar acciones a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera para la
preparacidn del Proyecto Anual de Presupuesto y Marco de Gasto de Mediano Plazo de la Entidad, con
miras a conseguir la aprobacidn del Consejo Directivo de la entidad y participar en la presentacion y
sustentacién de éste ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Gestionar y acompafiar en |a preparacidn y presentacion del anteproyecto de presupuesto, de acuerdo
a la normatividad vigente.

Hacer seguimientao, vigilancia y control de la ejecucidn del presupuesto de gastos y de inversién asig-
nado, con el fin de garantizar su adecuada ejecucién de acuerdo con la normatividad legal vigente.
Gestionar fa estructuracién financiera de proyectos y hacer seguimiento a la ejecucién del Plan de
Contratacién.

Adelantar en la evaluacion financiera de los procesos de contratacion de la Agencia.

Liderar y orientar las actividades necesarias para la preparacion y presentacion de los informes esta-
blecidos en la ley o los requeridos, destinados a las diferentes entidades.

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Participar activamente en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del area de su com-
petencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos
que subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.
Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucion del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacion del anteproyecto de presu-
puesto.

Participar en las actividades necesarias para adelantar las etapas del proceso precontractual (identifi-
cacién de la necesidad, consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccién
de jos estudios de sostenibilidad técnica y econémica, solicitud de certificado de disponibilidad presu-
puestal} que se requieran en el drea administrativa.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea administrativa,
con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las diferen-
tes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacion, mantenimiento y mejo-
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ramiento del Sistema de Gestién de calidad de la Agencia.

6. Participar y acompafar la implementacién y ejecucién de los planes de mejoramiento institucional
concertados con los organismos de control y vigilancia.

7. Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismaos de control, Con-
greso de la RepUblica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

8. Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacién ciudadana cuando sea re-
querido.

9. Adelantar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y
de seguridad y salud ocupacional y austeridad en el gasto.

10. Asistir y participar en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

11. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacidén dptima de los recursos disponibles.

12. Elaborar y presentar los informes que le sean encomendados bajo los lineamientos y pardmetros da-
dos por quien ejerza la supervisién directa del cargo.

13. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

15. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las poiliticas institucionales.

17. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1. Los analisis, estudios e interpretaciones realizadas sobre la informacién geoldgica permiten la defini-
cibn de proyectos de exploracidn geoldgica y la actualizacion del potencial de hidrocarburos en las
cuencas de propiedad de la Agencia.

2. Los estudios y documentos desarrollados aportan elementos de juicio para la definicién y desarrollo de
proyectos de exploracion geoldgica.

3. las consultas, asistencia técnica, conceptos y elementos de juicio aportados en temas geolégicos con-
tribuyen a la promocién de dreas de interés para la exploracién y explotacion de hidrocarburos y atra-
en capital de riesgo al pais.

4. El soporte prestado a los procesos de negociacion de las diferentes areas de interés solicitadas por
inversionistas contribuye al desarrolio de las negociaciones de areas de interés realizadas por {a Agen-
cia.

5. Los estudios e investigaciones realizados mejoran el conocimiento, administracién, e integracién de la
informacién geoldgica del pais.

6. Llas reuniones, consejos, juntas o comités que realiza 0 a los que invitan a la Agencia cuentan con los
conceptos administrativos que requieren.

7. Los informes elaborados responden a las solicitudes hechas por los entes externos e internos y cum-
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plen con los plazos establecidos.

8. Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

9. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1. Las politicas, procesos y procedimientos para el uso del Banco de Informacién Petrolera, la Litoteca
Nacional y la Cintoteca responden a los objetivos y estrategias propuestos por la Agencia.

2. los estudios y proyectos realizados contribuyen a garantizar la preservacidn e integralidad de la infor-
macion técnica geoldgica existente en el pais.

3. Enlas reuniones, consejos, juntas o comités a las cuales se asiste se suministra la informacién requeri-
da y las apreciaciones y criterios que contribuyen al desarroilo de las mismas.

4. Los productos y servicios prestados por el drea de cartografia soportan las actividades de apoyo en la
administracion de los recursos hidrocarburiferos del pais.

5. Los procedimientos implementados y la tecnologia disponible permiten velar por el cumplimiente de
las condiciones de confidencialidad y propiedad de la informacién almacenada en el Banco de Infor-
macion Petrolera y la Litoteca Nacional.

6. La verificacion de los compromisos contractuales de los contratos supervisados permite |la adecuada
actualizacién y preservacién de la informacién almacenada en ei Banco de Informacién Petrolera, la Li-
toteca Nacional y la Cintoteca.

7. La asesoria y apoyo a potenciales inversionistas soporta las actividades de promocién de la entidad y
promueve el aprovechamiento dptimo del recurso.

8. Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

9. Llas acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa vy
los resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1. Los compromisos contractuales de los contratos de exploracion y produccion, estudios de evaluacion
técnica, los contratos de asociacién con Ecopetrol S.A., y los convenios de las areas de operacidn dire-
cta con Ecopetrol S.A., son ejecutados a cabalidad y cumplen con los objetivos de la Agencia y la nor-
mativa vigente.

2. Los recursos de transferencia de tecnologia y la entrega de garantias responden a los lineamientos
disefiados para tal fin.

3. Lla liguidacidn de derechos econdmicos cumple con los procesos y politicas que la rige y con los linea-
mientos de la Agencia.

4. Los informes sobre los avances realizados en los contratos de exploracion y produccion en la fase ex-
ploratoria y de las gestiones realizadas por el area cumplen con las necesidades de la alta direccidn.

5. Losestudios realizados a las solicitudes de los contratistas frente a temas como los programas explora-
torios minimos, programas en las etapas de exploracién, cesion de intereses entre otros de los contra-
tos de exploracion y produccion, estudios de evaluacion técnica (TEAS) y asociacion de Ecopetrol res-
ponden a las politicas y lineamientos de la Agencia.
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6. La Agencia obtiene la informaci6n actualizada sobre la programacién de perforacion exploratoria del
pais pudiendo informar oportunamente a las diferentes instancias e inversionistas.

7. Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

8. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION FINANCIERA

1. Las politicas, procesos y procedimientos sobre de los recursos financieros, procesos contables, finan-
cieros, presupuestales, de tesoreria y regalias planteados cumplen con los objetivos de la Agencia.

2. La administracién de los recursos financieros, procesos contables, financieros, presupuestales, de teso-
reria y regalias de la Agencia se hace cumpliendo con las directrices propuestas para este fin.

3. El presupuesto, el programa anual mensualizado de caja y el estado de recursos financieros de la
Agencia cumplen con todas las regulaciones presupuestadas.

4. Los giros de regalias y participaciones de propiedad del Estado cumplen con las normas vigentes.

5. Las reuniones, consejos, juntas o comités que realiza o a los que invitan a la Agencia cuentan con los
conceptos administrativos gue requieren.

6. Los informes exigidos por los entes de control externos e internos son elaborados y enviados a tiempo
para cumplir con las fechas establecidas.

7. Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo

8. Llas acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Conocimientos técnicos de proyectos de exploracion y produccién de hidrocarburos
Conocimientos avanzados en Geologia regional

Definicién, estructuracién y seguimiento de proyectos geoldgicos exploratorios
Administracién de contrato

Sintesis de informacion técnica

Conocimientos basicos de promocién de hidrocarburos

Conocimientos basicos de negociacién de hidrocarburos

Manejo de bases de datos técnicas

Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo

©ENOU A WN R

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1. Manejo de informacion técnica de la industria petrolera

2. Manejo y coordinacién de proyectos en la industria petrolera
3. Conocimientos en preservacion de informacién técnica
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Bases de datos v sistemas de informacidn especializados para la industria petrolera
Contratacién publica

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

Contratacion petrolera y politicas de confidencialidad de informacién

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBURQS

SE

N eE WM

GUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION
Cdédigo de Petréleos
Ley de Regalias
Politica Petrolera
Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
Contratos E&P y Contratos E&T
Operaciones en campo
Normas Técnicas Internacionales
Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

GESTION FINANCIERA

Lo NN R WNR

Ley General de Presupuestos

Manejo de herramientas de oficina Microsoft Office
Contabilidad Publica

Matematicas financieras

Normatividad interna de la ANH

Conocimientos Ley 80

Direccidn de personal

Manejo de tesoreria

Conacimientos de la normatividad y manejos de titulos de tesoreria TES
Contabilidad presupuestal

. Conocimientos de impuestos

. Manejo comparativo de divisas

Manejo de contratos, ordenes de servicios y proveedores
Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Hoja No. 198 de 289

Estudios

Experiencia

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Geologia,
Ingenieria Geologica o de Petroleos.

Geociencias ©

Titulo de postgrado en Ila modalidad de

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada, si acredita Titulo de
postgrado en modalidad de especializacion.

Equivalencias
Se observara lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.

K(
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especializacién en dreas relacionadas con las
funciones def empleo.

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

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Titulo profesional en Geologia, Geaociencias,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria de Petréleos,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Quimica, de Minas,
Civil, de Sistemas.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE
HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Titulo profesional en Geologia, Geociencias o
Ingenieria de Petrdleos, Geoldgica, Industrial,
Quimica, Mecanica, de Minas, Ambiental, Civil o
Eléctrica, Administracién Publica o de Empresas,
Contaduria Plblica, Derecho, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Sociales, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4dareas refacionadas con las
funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

GESTION FINANCIERA

Titulo profesional en Ingenieria  Industrial,
Economia, Economia internacional, Administracién
de Empresas, Administracion Pablica o Financiera,
Contaduria Pudblica, Administraciéon de Negocios o
Administracion y Finanzas.

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

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

" e .+ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES ;; ‘iff.i% 1 HEIT
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 17
No. de cargos: 5
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONQCIMIENTO

Estructurar, realizar y apoyar [as acciones necesarias para generar nuevo conocimiento geoldgico en
Colombia con miras a planear y optimizar el aprovechamiento del recurso hidrocarburifero bajo los
parametros de confidencialidad, cooperacién, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacién y
normatividad.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Estructurar, realizar y apoyar la gestion necesaria para administrar la informacidn técnica existente y que
en el futuro se adquiera en el pais para asegurar su preservacion, integralidad y utilizacién como materia
prima para el proceso exploraterio de hidrocarburos bajo los parametros de confidencialidad, cooperacién,
calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacién y normatividad.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

PROMOCION Y MERCADOS
Realizar las actividades necesarias para el disefio, implementacién y seguimiento al plan de promocién y
mercadeo de la Agencia con miras a cumplir los objetivos planteados por [a entidad.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS
SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Realizar las actividades necesarias para el seguimiento a las obligaciones establecidas en los contratos y
convenios de exploracién y produccién, que se encuentren en periodo exploratorio y de los contratos de
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evaluacién técnica, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.

10.

Participar en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas, procesos y procedimientos para
el desarrollo de proyectos de exploracion geolégica de acuerdo a los objetivos planteados por la Agen-
cia y las normas vigentes.

Proponer estudios, investigaciones y proyectos de exploracidn geolégica en cada una de las cuencas
asignadas que contribuyan a incrementar su nivel de conocimiento.

Administrar, controlar y evaluar la entrega de informacién por parte de las empresas contratadas por
la Agencia e inversionistas para la realizacion de proyectos de exploracion geoldgica con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos de Ia entidad y a las responsabilidades contractuales.

Realizar el seguimiento a los proyectos geologicos o geofisicos que se adelanten en la Agencia.

Revisar los documentos técnicos requeridos para hacer la contratacion de los proyectos de interés
para la Agencia.

Emitir conceptos relacionados con la gestién del conocimiento geolégico solicitados por las dependen-
cias de la Agencia y por entes externos.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio sobre Ia
informacidn geoldgica existente de las cuencas que le han sido asignadas la cual sirva de soporte para
la definicién de potenciales proyectos de exploracién geologica.

Asistir y participar en los procesos de promocidén y negociacién que requiera la Agencia con miras al
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Asegurar la integracién de la informacion técnica y geolégica de hidrocarburos existente y que se ad-
quiera en el futuro en el pais y su utilizacion como materia prima del proceso exploratorio para enri-
guecer el conocimiento geoldgico de la Agencia.

Preparar y presentar informes sobre los proyectos de exploracion geoldgica, asistencia técnica entre
otros para cumplir con los requerimientos de la Agencia

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1.

Proponer la formulacién, coordinacidn y ejecucidn de los procesos y procedimientos para el uso del
Banco de Informacidn Petrolera, la Litoteca Nacional y Cintoteca con el fin de lograr los objetivos pro-
puestos por la Agencia.

Proponer y participar en los estudios y proyectos contratados que contribuyan a garantizar la preser-
vacion e integralidad de la informacidn técnica y geoldgica existente en el pais.

Asistir y participar, en representacion de la Agencia Nacional de Hidrocarburos en reuniones, consejos,
juntas o comiteés de caracter oficial cuando sea convocado o delegado para proporcionar informacién y
criterios en temas relacionados con su area de desempefio.

Participar y apoyar en la administracidn del Sistema de Informacién Geogréfica y el sistema de carto-
grafia con el fin de soportar las actividades de administracion de los recurses hidrocarburiferos de la
Nacidn.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos para fa asegurar la confidencialidad y propiedad
de la informacién almacenada en el Banco de Informacién Petrolera, la Litoteca Nacional y la Cintote-
ca.
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6.

Atender cuando se requiera la atencidn a potenciales inversionistas y operadoras en todos los temas
refacionados con los servicios que presta el Banco de Informacion Petrolera.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

PROMOCION Y MERCADOS

1. Participar en el disefio, implementar y hacer seguimiento al desarrollo del Plan de Promocién y Merca-
deo de la Agencia con miras a que se cumplan los objetivos trazados por la Agencia.

2. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de la Agencia que correspondan a su competencia.

3. Realizar las actividades necesarias para la ejecucion de las politicas, procesos y procedimientos esta-
blecidos para el disefio, implementacién y seguimiento de los Planes de Promocidn y Mercadeo de la
Agencia.

4. Ejecutar las estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a atraer inversién en el sector hidro-
carburifero del pais.

5. Gestionar estudios e investigaciones que contribuyan a conocer 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 para ubicar posibles oportunidades de negocio para la Agencia.

6. Hacer seguimiento a los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia, prestando especial atencién a
las diferentes etapas (Divulgacion, Activacion de contactos, Visitas, asistencia al inversionista y solici-
tud de area) del proceso para lograr posicionar la imagen de ia entidad.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de campetencia del drea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Participar en la definicién de los objetivos estratégicos de los planes de promocidon y mercadeo alinea-
dos con los objetivos de la Agencia y con miras a optimizar sus recursos.

9. Preparar los informes sobre la gestion desarrollada en el disefio y ejecuciéon de los Planes de Promo-

cion y Mercadeo de la Agencia y su presupuesto con la oportunidad y periodicidad exigidas.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1.

Hacer seguimiento a los compromisos de los contratos y convenios de exploracion y produccion, y
estudios de evaluacion técnica, que se encuentren en la etapa exploratoria con miras a disminuir los
riesgos de incumplimiento.

Participar en las modificaciones de los contratos y convenios de exploracién y produccién en periodo
exploratorio. y de los contratos de evaluacidn técnica.

Participar y proyectar los casos de incumplimiento de los compromisos contractuales en periodo ex-
ploratorio.

Participar y proyectar las sanciones por incumplimiento de las obligaciones contractuales en periodo
exploratorio

Realizar las actividades necesarias para mantener actualizada la informacién que permita brindar el
soporte a las demds dreas para la liquidacion de derechos econémicos y aprobacién de garantias.
Adelantar el tramite de consultas, para la liquidacién de derechos econémicos para que estos recursos
le sean pagados a la Agencia dentro de los términos acordados y se ajusten a las disposiciones legales
vigentes.

Participar en el analisis y emision de conceptos, con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, respecto
de las solicitudes de los contratistas con relacién a ios cambios en los programas exploratorios mini-
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

mos, programas en las fases de exploracion, entre otros, de los contratos y convenios de exploracion y
produccién en periodo exploratorio y de los contratos de evaluacién técnica.

Adelantar y revisar las garantias establecidas para el cumplimiento de los compromisos contractuales
de los contratos y convenios de exploracién y produccién en periodo exploratorio y de los contratos de
evaluacién técnica.

Participar en |a elaboracion de propuestas de acciones encaminadas a brindar la informacién requeri-
da para efecto de llevar a cabo la liquidacion y cobro de los derechos econdmicos, pactados en los
contratos y convenios de exploracién y produccién y en el periodo exploratorio y en los contratos de
evaluacion técnica.

Proyectar conceptos sobre las solicitudes de los contratistas con respecto a cambio en los programas
exploratorios minimos, programas exploratorio posteriores, unificaciones de fases, etc., en el periodo
exploratorio de los contratos y convenios de exploracién y produccién y de los contratos de evalua-
¢ién técnica.

Participar en el tramite de las solicitudes de cesiones de intereses de los contratos y convenios de
exploracién y produccién y de los contratos de evaluacién técnica, requeridas por el drea competente
Preparar informes sobre los avances realizados en los contratos de exploracion y produccién en la fase
exploratoria y de las gestiones realizadas por el drea para el seguimiento a estos contratos.

Participar en la elaboracién de conceptos que con el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, se emiten
respecto de la delimitacion de las areas de exploracién de acuerdo con las condiciones contractuales.
Participar en las respuestas a consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos con respecto a las
solicitudes de los contratistas con respecto a cambios en los programas exploratorios minimos, pro-
gramas en las fases de exploracién, entre otros, de los contratos y convenios de exploracién y produc-
cién y de evaluacidn técnica.

Participar en la emision de conceptos sobre los tramites adelantados para la liquidacién de los contra-
tos de exploracién y produccion, estudios de evaluacidn técnica y convenios de exploracién y produc-
cién

Participar en la estructuracion de las metas de la actividad exploratoria del sector hidrocarburos en el
marco de los contratos y convenios de exploracion y produccién de hidrocarburos y de los contratos
de evaluacién técnica.

Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para el estudio de las solicitudes de los contra-
tistas con respecto a cambio en los programas exploratorios minimos, programas en las etapas de ex-
ploracion, cesion de intereses entre otros de los contratos y convenios de exploracién y produccién, en
periodo exploratorio, y de los contratos de evaluacién técnica, para aclarar las dudas que puedan sur-
gir.

Consolidar, verificar e informar sobre el avance de la actividad exploratoria del pais y el cumplimiento
de las metas sectoriales.

Controlar que todos los trémites y solicitudes sobre los contratos y convenios de exploracion en perio-
do exploratorio de los contratos de evaluacién técnica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Participar activamente en Ia estructuracién de los planes, programas y proyectos del drea de su com-
petencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos
que subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.
Realizar los trdmites y procesos tendientes a lograr la ejecucion del presupuesto asignado al area de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacién del anteproyecto de presu-
puesto.
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10.

11.

i2.

13,
14.

15.

16.

17.

Participar en las actividades necesarias para adelantar las etapas del proceso precontractual (identifi-
cacion de la necesidad, consecucién de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccién
de los estudios de sostenibilidad técnica y econémica, solicitud de certificado de disponibilidad presu-
puestai) que se requieran en el drea administrativa.

Participar y apoyar el mantenimientc y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA} en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicas establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea administrativa,
con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las diferen-
tes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacion, mantenimiento ¥y mejo-
ramiento del Sistema de Gestién de calidad de la Agencia.

Participar y acompafiar la implementacion y ejecucién de los planes de mejoramiento institucional
concertados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demds entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacién ciudadana cuando sea re-
guerido.

Adelantar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales Y
de seguridad y salud ocupacional y austeridad en el gasto.

Asistir y participar en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

Elaborar y presentar los informes que le sean encomendados bajo los lineamientos y parametros da-
dos por quien ejerza la supervision directa del cargo.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.

Las politicas, procesos y procedimientos para el desarrollo de proyectos de exploracién geoldgica res-
ponden a los objetivos de la Agencia.

La informacion geoldgica de las cuencas se mantiene ordenada y actualizada para ayudar en la defini-
cion de potenciales proyectos de exploracién.

Los estudios, investigaciones y proyectos de exploracion geoldgica en cada una de las cuencas asigna-
das contribuyen a incrementar el nivel de conocimiento de las cuencas del pais.
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10.

11.

Los procesos de promocion y negociacion cuentan con el apoyo técnico necesario para cumplir con las
metas fijadas por [a Agencia.

La informacion técnica y geoldgica de hidrocarburos que tiene la Agencia, y que se adquiera en el futu-
ro, cumple con los lineamientos de archivo e integracién dispuestos para tal fin.

Los informes sobre los proyectos de exploracién geoldgica y asistencia técnica entre otros se ajustan a
los lineamientos impartidos por la Agencia.

Los conceptos emitidos relacionados con la gestion del conocimiento geolégico y solicitado por las
dependencias de la Agencia y por entes externos cumplen con criterios de alta calidad técnica y opor-
tunidad.

Los conceptos técnicos emitidos en los procesos de promocién y negociaciéon cuentan con el rigor
técnico y de oportunidad con miras al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Los informes entregados sobre proyectcs de exploracién geoldgica se ajustan a los lineamientos im-
partidos por la Agencia.

Los Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1.

10.

11.

12.

13.

Las politicas, procesos y procedimientos para el desarrollo de proyectos de exploracién geolégica res-
ponden a los objetivos de la Agencia.

Los estudios y proyectos contratados contribuyen a la preservacién e integralidad de la informacion
técnica y geoldgica existente en el pais.

La asistencia en representacion de la Agencia Nacional de Hidrocarburos por delegacion, a reuniones,
consejos, juntas o comités de cardcter oficial se ajustan a los lineamientos impartidos por la agencia.

El soporte a la administracién del Sistema de Informacién Geogréfica y el drea de cartografia es con
alta calidad técnica y oportuna cumpliendo los lineamientos dados por la Agencia.

La informacion administrada y originada por la Agencia cuenta con el cumplimiento de los lineamien-
tos de confidencialidad impartidos por la Agencia. .

Los contratos se desarrollan bajo los lineamientos impartidos por la Agencia.

La informacion disponible para los inversionistas y operadoras cuentan con los criterios de calidad y
oportunidad bajo el rigor de la confidencialidad establecida por la agencia.

La informacion geoldgica de las cuencas se mantiene ordenada y actualizada para ayudar en la defini-
cién de potenciales proyectos de exploracién.

Los procesos de promocién y negociacion cuentan con el apoyo técnico necesario para cumplir con las
metas fijadas por la Agencia.

La informacion técnica y geolégica de hidrocarburos que tiene la Agencia, y que se adquiera en el futu-
ro, cumple con los lineamientos de archivo e integracién dispuestos para tal fin.

Los informes sobre los proyectos de exploracion geolégica y asistencia técnica entre otros se ajustan a
los lineamientos impartidos por la Agencia.

Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrolio Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.
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VICE

PRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

PROMOCION Y MERCADOS

1.

10.

11.

Las politicas, procesos y procedimientos para el desarrclio de los Planes de Promocién y Mercadeo de
la Agencia responden a los objetivos y lineamientos de la entidad.

Las estrategias promocionales tendientes a atraer capital de riesgo al pais logran los objetivos plantea-
dos y la efectividad esperada.

Los estudios e investigaciones realizados proporcionan el conocimiento necesario de tendencias mun-
diales, mejores practicas y potencial de negocios hidrocarburifero para que los Planes de Promocién y
Mercadeo de la Agencia sea competitivo y cumpla con los objetivos de la Agencia.

Los Planes de Promocién y Mercadeo de la Agencia se ejecutan etapa por etapa y cumplen con los
objetivos establecidos por la Agencia.

La alta direccion obtiene los informes necesarios para hacer seguimiento a la gestién reatizada en te-
mas promocionales y de mercadeo.

Las reuniones, consejos, juntas o comités obtienen la informacion necesaria en temas promocionales y
de mercadeo para la toma de decisiones.

Los planes de accidn y contingencia de los programas y proyectos de investigacion de la Agencia cum-
plen con los lineamientos estipulados.

El presupuesto es ejecutado de acuerdo a las proyecciones realizadas y las obligaciones contractuales
de los contratos de la dependencia se cumplen de acuerdo a lo pactado con los contratistas.

Las sinergias contribuyen a maximizar los esfuerzos promocionales de la Agencia y contribuyen al
cumplimiento de los objetivos de la Agencia.

Los Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos tiene en cuenta las ne-
cesidades del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1.

Los compromisos contractuales de los contratos de exploracion y produccion, estudios de evaluacion
técnica, los contratos de asociacidn con Ecopetrol S.A., y los convenios de las dreas de operacion dire-
cta con Ecopetrol S.A,, son ejecutados a cabalidad y cumplen con los objetivos de la Agencia y la nor-
mativa vigente.

Los recursos de transferencia de tecnologia y la entrega de garantias responden a los lineamientos
disefiados para tal fin.

La liguidacion de derechos econdmicos cumple con los procesos y politicas que la rige v con los linea-
mientos de la Agencia.

Los informes sobre los avances realizados en los contratos de exploracion y produccion en la fase ex-
ploratoria y de las gestiones realizadas por el area cumplen con las necesidades de la alta direccién.
Los estudios realizados a las solicitudes de los contratistas frente a temas come los programas explora-
torios minimos, programas en las etapas de exploracién, cesidn de intereses entre otros de los contra-
tos de exploracion y produccion, estudios de evaluacion técnica (TEAS) y asociacién de Ecopetrol res-
ponden a las politicas y lineamientos de la Agencia.

La Agencia obtiene fa informacidn actualizada sobre la programacion de perforacidn exploratoria del
pais pudiendo informar oportunamente a las diferentes instancias e inversionistas.
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7. Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

8. Llas acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Conocimientos técnicos de proyectos de exploracidén y produccidn de hidrocarburos
Conocimientos avanzados en Geologia regional

Definicion, estructuracién y seguimiento de proyectos geolégicos exploratorios
Administracién de contratos

Sintesis de informacién técnica

Conocimientos basicos de negociacion de hidrocarburos

Manejo de bases de datos técnicas

Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

R NOWU WM

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Manejo de informacién técnica de la industria petrolera

Manejo y coordinacion de proyectos en la industria petrolera

Conocimientos en preservacién de informacién técnica

Bases de datos y sistemas de informacidn especializados para la industria petrolera
Contratacién publica

Procesos técnicos y administrativos en exploracién y produccidn de hidrocarburos
Politica petrolera colombiana y estructura institucional

Contratacidn petrolera y politicas de confidencialidad de informacién

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

00N RN e

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

PROMOCION Y MERCADOS

1. Disefo, planeacion, organizacidn y ejecucion de planes de mercadeo y comunicaciones

2. Conocimiento en concepcion, disefo, elaboracidn y supervision de materiales impresos, audiovisuales
e interactivos

3. Conocimiento en manejo y compra de pauta publicitaria en medios impresos, audiovisuales e interac-
tivos

4. Conocimiento sobre manejo y supervisién de contratos en el sector publico.

5. Conocimiento y experiencia en eleccién, planeacién, organizacién y ejecucidon de eventos del sector
petrolero

6. Conocimiento de metodologias de seguimiento a clientes y gerentes de cuenta

7. Conocimiento de politicas de regulacion, contratacién y control del mercado de Hidrocarburos colom-
biano

8. Manejo de términos de referencia para contratacién puablica

9. Conocimiento del mapa de instituciones, crganizaciones y compafias que se relacionan con la ANH
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nacional e internacionalmente

10. Manejo de la planeacién, organizacién y ejecucion de rondas de licitacién de dreas de exploracion
11. Conocimiento general de las tendencias del mercado global de hidrocarburos.

12. Conocimientos de exploracion y produccién en la industria del petréleo

13. Conocimiento sobre manejo y supervision de contratos en el sector publico

14. Manejo de indicadores de gestion en el sector publico

15. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION
Codigo de Petroleos

Ley de Regalias

Politica Petrolera

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
Contratos E&P y Contratos E&T

Operaciones en campo

Normas Técnicas Internacionales

NV EWNE

Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria Geoldgica o de Petréleos, Administracion
de Empresas, Administracién Publica, Economia,
Derecho.

modalidad de
las

Titulo de
especializacion en dreas
funciones del empleo.

postgrado en la
relacionadas con

Tarjeta o matricula profesional en los casos

requeridos por la Ley.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria de Petréleos,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Quimica, de Minas,
Civil, de Sistemas, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Economia, Derecho.

modalidad de
las

Titulo de
especializacién en dareas

postgrado en la
relacionadas con

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada, si acredita Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacién.

Equivalencias
Se observarad lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.
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funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION
DE AREAS

PROMOCION Y MERCADOS

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria de Petroleos, Geoldgica, Quimica, de
Minas, Civil, Mecdnica, Eléctrica o Economia,
Economia y negocios internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo, Publicidad, Mercadeo vy
Publicidad, Relaciones internacionales, Finanzas y
comercio internacional,  Administracién de
Empresas, Administraciéon Puablica, Administracion
de Negocios, Administracion Industrial,
Administracién Financiera, Finanzas, Contaduria
Publica, Ciencias Politicas y Sociales o Derecho,
Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias
Sociales.

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

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

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE
HIDROCARBURQOS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION
Titulo profesional en Geologfa, Geociencias o
Ingenieria de Petrdleos, de Yacimientos, Geoldgica,
Quimica, Civil, Industrial, Mecanica, Eléctrica, de
Minas, Ambiental, Administracién de Empresas,
Administracién  Publica, Contaduria  Publica,
Derecho, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

¥ .. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES || . ] i.: =il
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Gestor

Cddigo: T1

Grado: 15

No. de cargos: 12

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION

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.

DERECHO MISIONAL

Realizar estudios, emitir conceptos y desarrollar los aspectos juridicos de los contratos de exploracion,
explotacién y evaluacion técnica que le competen de manera eficaz, eficiente y efectiva garantizando el
cumplimiento del marco juridico de la entidad.

REPRESENTACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

Realizar estudios, emitir conceptos y desarrollar los aspectos juridicos de indole administrativo vy judicial
que le competan, de manera eficaz, eficiente y efectiva garantizando el cumplimiento del marco juridico de
la entidad.

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Desarrollar, apoyar y soportar las actividades propias del sistema de cartografia de la Agencia, realizando
el control de calidad de la informacién asi como el disefio y generacion de la informacién cartogréfica
requerida, bajo los parametros de confidencialidad, cooperacidn, calidad, efectividad y cumplimiento de la
reglamentacién y normatividad vigente.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION
Realizar la verificacion del cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de
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exploracidén y produccion, que se encuentren en el periodo de produccién, suscritos por la Agencia Nacional
de Hidrocarburos, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

Propender por que el desarrollo del sector hidrocarburos sea sostenible ambiental y socialmente, actuando
como facilitador de las relaciones entre contratistas, Ministerios y comunidades en temas referentes a
medio ambiente, comunidades y seguridad fisica.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Adelantar todas las actividades asociadas con el ciclo de regalias orientadas a cumplir los procesos y
procedimientos asociados con el recaudo, liquidacién y transferencia de regalias, asi como de aquellos
relacionados con la liquidacién de los derechos econémicos de la ANH.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
FINANCIERO

Perfil 1
Orientar, ejecutar y controlar el proceso presupuestal y contable de la Agencia Nacional de Hidrocarburos
de conformidad con las normas y politicas vigentes.

ADMINISTRATIVO

Perfil 2
Planear, ejecutar y supervisar el desarrollo de las labores relacionadas con la administracion de recursos
administrativos y gestiéon documental en procura del cumplimiento de los objetivos trazados por la Agencia.

TALENTO HUMANO

Ejecutar planes, programas y proyectos orientados a asegurar la disponibilidad del talento humano en la
calidad, cantidad y oportunidad requeridas por la Agencia y administrarlo eficientemente propendiendo
por mejorar la calidad de vida y el desarrollo profesional.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION

1. Adelantar en la revisién juridica de los documentos remitidos por las dreas para dar inicio al proceso
de contratacién.

2. Proyectar los documentos contractuales necesarios para adquisicidn de bienes y servicios que requiera
la ANH.

3. Participar y acompaiiar a las dreas en las diferentes etapas precontractuales necesarias para la suscrip-
cién de contratos que requiera la ANH.

4. Elaborar los cronogramas y establecer fechas probables de adjudicacion o suscripcion de contratos de
acuerdo con las necesidades del servicio por parte de la ANH.

%
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5. Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia dentro del proceso con-
tractual.

6. Proyectar los conceptos juridicos requeridos en la toma de decisiones dentro def marco contractual.

7. Realizar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de los procesos de contrata-
cién de la Agencia.

8. Ejercer la secretaria del Comité de Contratacidn de los procesos a su cargo.

9. Brindar acompafiamiento e instruccién a los diferentes servidores que hayan sido designados como
supervisores de los contratos en procura del cumplimiento de sus responsabilidades.

10. Liderar y participar en el proceso de publicidad de los actos dentro del proceso contractual de la Agen-
cia.

DERECHO MISIONAL

1. Adelantar en la revision juridica de los documentos remitidos para la celebracidn de los contratos de
exploracion, explotacion y evaluacion técnica.

2. Proyectar los documentos contractuales necesarios dentro de la celebracion de los contratos de ex-
ploracion, explotacidn y evaluacién técnica.

3. Participar y acompafar a las dreas en las etapas precontractuales necesarias la celebracién de los con-
tratos de exploracién, explotacion y evaluacion técnica.

4. Elaborar los cronogramas y establecer fechas probables de adjudicacion o suscripcion de los contratos
de exploracién, explotacion y evaluacidn técnica.

5. Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos por la Agencia dentro del proceso con-
tractual para la exploracién, explotacién y evaluacién técnica de hidrocarburos.

6. Proyectar los conceptos juridicos requeridos en la toma de decisiones dentro del marco contractual en
la celebracion de los contratos de exploracién, explotacion y evaluacidn técnica.

7. Realizar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de los procesos para la cele-
bracion de los contratos de exploracién, explotacidn y evaluacidn técnica.

8. Liderar el proceso de publicidad de los actos dentro del proceso contractual para la celebracion de los
contratos de exploracién, explotacion y evaluacién técnica.

9. Adelantar los estudios y aprobacion de fas garantias establecidas en los contratos de exploracion, ex-
plotacién y evaluacidn técnica.

10. Estudiar y tramitar las solicitudes de cesidn que presenten los contratistas en los contratos de explora-

cién, explotacién y evaluacién técnica.

REPRESENTACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

1.

Apoyar en los aspectos juridicos administrativos con la elaboracion de estudios y documentos y con la
emision de conceptos juridicos que requieran las diferentes areas de la Agencia.

Hacer seguimiento a la gestion judicial y extrajudicial que le sea encomendada.

Proyectar respuesta a fos derechos de peticion, quejas, reclamos y recursos que le sean encomenda-
dos.

Representar a la Agencia en los procesos administrativos y judiciales que le sean encomendados.
Llevar a cabo las actuaciones para el cobro de las sumas que le adeuden a la Agencia que le sean asig-
nados.

Ejercer la secretaria del Comité de Conciliacion de la ANH.

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.
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VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utili-
zacién éptima de los recursos disponibles.

2. Participary controlar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del drea.

3. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a
su cargo.

4. Proponer y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la enti-
dad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Manejar, organizar, disefiar y generar los productos tematicos con componente espaciai requeridos
por las dependencias de la Agencia.

7. Elaborar las alinderaciones de los contratos E&P y TEAS que surjan de los procesos de adjudicacion de
areas adelantados por la ANH.

8. Llevar a cabo el control de calidad de los productos generados por el sistema de cartografia de la ANH.

8. Participar en el disefio y ejecucién de los planes, programas y proyectos formulados por la Agencia
para el uso del Banco de Informacidn Petrolera ~ BIP.

10. Apoyar al jefe directo en los temas relacionados con el Banco de Informacién Petrolera.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1. Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y convenios de exploracién
y produccion, que se encuentren en el periodo de produccidn, suscritos con la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, con miras a asegurar su correcto y efectivo cumplimiento.

2. Proyectar los conceptos, can el apoyo de la Vicepresidencia Técnica, sobre la delimitacién de las areas
de evaluacién y de produccion de los nuevos campos de hidrocarburos descubiertos en el pais.

3. Controlar la informacién sobre el estado de los contratos y convenios de exploracion y produccion de
hidrocarburos en procura de adelantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los
mismos se encuentre actualizada.

4. Proyectar los conceptos, con el apoyo de las demas dreas de [a ANH, seglin corresponda, respecto de
las solicitudes de los contratistas en relacién con los avisos de descubrimiento, programas de evalua-
cion, planes de explotacién o desarrolio, programas de trabajo de explotacion, modificaciones de are-
as de evaluacion y/o explotacion, entre otros, de los contratos y convenios de exploracion y produc-
cién suscritos por la ANH.

5. Hacer seguimiento, revisar y proyectar pronunciamiento sobre las garantias correspondientes a la
etapa de produccidn y fondos de abandono, presentados por el contratista, de acuerdo con lo estable-
cido en las cldusulas de los contratos y convenios de exploracién y produccion, previo concepto de la
Oficina Asesora Juridica.

6. Disponer de la informacién necesaria para el trédmite de las solicitudes de cesiones de intereses de los
contratos y convenios de exploracién y produccion.

7. Consolidar de la infarmacion de produccion de hidrocarburos para efecto de la liquidacion y cobro de
los derechos econdmicos pactados en los contratos y convenios de exploracién y produccion y proyec-
tar la respectiva comunicacion a las dreas competentes.
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8.

Preparar los informes sobre las gestiones desarrolladas para el seguimiento de los contratos de explo-
racion y preduccion en etapa de produccién con miras a cumplir con las exigencias de la Agencia y la
normativa vigente.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar en la planeacidn, disefio, ejecucién, seguimiento y control de las politicas ambientales, socia-
les y de seguridad fisica que plantee la Agencia para que cumplan con los lineamientos legales vigentes
sobre la materia.

Participar los procesos interinstitucionales referentes al medic ambiente, comunidades y seguridad
fisica tendientes al desarrollo de una cultura de cuidado ambiental dentro de la Agencia.

Proponer estudios y proyectos que contribuyan al desarrollo socio ambiental del sector de hidrocarbu-
ros para convertir a la Agencia en un promotor de este desarrollo.

Participar en el seguimiento a los procescs de consulta previa que realiza el Ministerio del Interior a los
grupos étnicos y de los contratos de exploracidn y produccion en los temas ambientales y sociales para
que la Agencia cumpla con los requerimientos legales vigentes.

Realizar visitas de campo para hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos ambientales y so-
ciales en las dreas donde se estén programas exploratorios en el marco de los contratos de explora-
cion, produccidn y de evaluacion técnica, asi como de los proyectos directos de la ANH

Proyectar y desarrollar informes relacionados con las gestiones realizadas para el desarrollo socic am-
biental del pais con miras a dar cumplimiento a las politicas socio ambientales de la Agencia y del Go-
bierno Nacional.

Participar en el seguimiento de las obligaciones socio ambientales y de seguridad establecidas en los
contratos y convenios de exploracidn y produccién de hidrocarburos y de los proyectos directos de la
ANH.

Participar en fa actualizacion la informacién sobre el estado de los contratos y convenios de explora-
cién y produccion de hidrocarburos en aspectos ambientales, sociales y de seguridad, en procura de
adelantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los mismos.

Participar en las actividades necesarias para atender las solicitudes de cesiones de intereses de los
contratos y convenios de exploracion y produccion.

Ejecutar las actividades necesarias para el estudio de las solicitudes de los contratistas con respecto a
suspensiones del contrato, restituciones de términos y prorrogas contractuales, entre otras, que se
originen en situaciones relacionadas con aspectos socio ambientales y de seguridad de los contratos y
convenios de exploracién y produccion

Participar en la revisién de las propuestas de los términos y condiciones de los programas en beneficio
de las comunidades que las empresas en el marco de la responsabilidad social deberan adelantar en
las areas de influencia de los contratos hidrocarburiferos, en especial lo relacionado con la verificacion
de las inversiones sociales.

Participar en el tramite de aprobacién de los programas en beneficio de las comunidades que las em-
presas en el marco de la responsabilidad social deberan adelantar en las dreas de influencia de los con-
tratos hidrocarburiferos.

Participar en las respuestas a las consultas y solicitudes de asistencia técnica y emitir conceptos a las
diferentes dependencias de la Agencia en lo relativo a relaciones externas con comunidades, medio
ambiente y seguridad.

Participar en la elaboracién de informes que den constancia del cumplimiento de las obligaciones con-
tractuales que deben adelantar las compafiias operadoras de los contratos y convenios de exploracién
y produccidn suscritos por la Agencia Nacional de Hidrocarburos y de proyectos directos de la Agencia.
Participar en la gestion de los convenios interinstitucionales para la implementacion y seguimiento del
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modelo de desarrollo sostenible.
16. Participar en la gestion de fortalecimiento institucional de las entidades que ejercen como autoridad
nacional en materia socio-ambiental.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1. Verificar la informacién obtenida sobre la produccién nacional de hidrocarburos de acuerdo con los
lineamientos establecidos para ello.

2. Asegurar la aplicacién de los par@metros establecidos en la normativa vigente para la liquidacion de
regalias, derechos econdmicos y/o participaciones de la ANH.

3. Adelantar las acciones necesarias para asegurar el recaudo oportuno de las regalias por la explotacion
de hidrocarburos en el territorio nacional.

4. Aplicar, en los términos de ley, los ajustes trimestrales de pagos de regalias, de acuerdo con las liqui-
daciones elaboradas para ello.

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

6. Administrar la informacién de cada beneficiario de regalias, asegurando el registro de las novedades
de cambio de cuentas, estado del beneficiario y embargos.

7. Efectuar el célculo de los descuentos a las regalias conforme a lo establecido en la ley.

Controlar y verificar las ratificaciones de embargos y novedades del DNP.

9. Consolidar y entregar los informes, archivos y documentos necesarios para que el rea correspondien-
te efectle el giro de las participaciones en los términos establecidos en la normativa vigente.

10. Asegurar y hacer seguimiento a los archivos planos y documentos equivalentes para el giro oportuno
de regalias.

11. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para la divulgacién de la normativa vigente del ciclo de
regalias

12. Asegurar que las operaciones presupuestales y contables cuenten con el soporte requerido para su
registro.

13. Proyectar respuestas a requerimientos sobre temas relacionados con el ciclo de regalias, los derechos
econdmicos y/o participaciones de la ANH. en los términos exigidos y plazos contemplados en la ley.

14. Preparar y presentar los informes establecidos en la ley o ios requeridos, destinados a las diferentes
entidades sobre el ciclo de regalias, derechos econdémicos y/o participaciones de la ANH.

e

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
FINANCIERO

Perfil 1

1. Participar en la formulacion, disefio y planeacion del presupuesto de la Agencia para su correcto mane-
jo y administracion de conformidad con las leyes vigentes.

2. Participar en coordinacidn con el drea de Planeacién en la presentacion, sustentacion y discusion de
los proyectos de inversidn ante el Departamento Nacional de Planeacién.

3. Emitir los certificados de las operaciones presupuestales con el fin de dar el respaldo presupuestal a
los gastos de la Entidad.

4. Efectuar el registro de las operaciones presupuestales en el SIIF.
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5. Administrar, controlar y evaiuar la ejecucidn del presupuesto de las dependencias de la Agencia y for-
mular las recomendaciones que sean necesarias seglin analisis efectuado sobre sus resultados, para
que éste se ejecute dentro del marco de la ley.

6. Efectuar las modificaciones al presupuesto de acuerdo con las necesidades de recursos presentadas
por las diferentes dependencias de la Entidad.

7. Implementar los procedimientos que dicte la ley y las normas internas de Ia Agencia sobre administra-
cién de presupuesto con el fin de asegurar el cumplimiento de éstas y de las directrices impartidas por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.  Preparar los informes de ejecucion presupuestal para su presentacion al ordenador del gasto, Ministe-
rio de Hacienda y organismos de vigilancia y control.

9. Preparary presentar los informes periddicos asi como las respuestas a los requerimientos y peticiones
formuladas por los organismos de control y entidades oficiales sobre el drea de desempefio, para dar
cumplimiento a los términos y normas correspondientes.

10. Efectuar el cumplimiento oportuno de los compromisos tributarios, fiscales, contables, presupuestales
y administrativos de la Agencia con el fin de asegurar lo dispuesto en la normatividad vigente.

11. Proponer respuestas a las consuitas y solicitud de conceptos y aportar elementos de juicio en relacién
con las diferentes actividades necesarias para la correcta y eficiente administracion de los recursos fi-
nancieros y ejecucion de los procesos contables, presupuestales, de tesoreria y regalias, velando por la
seguridad en el manejo de los recursos y la informacion de la entidad.

ADMINISTRATIVO

Perfil 2

1. Participar en la implementacion de politicas, normas, conceptos y procedimientos encaminada a la
ejecucién de los procesos administrativos necesarios para el adecuado funcionamiento de la entidad.

2. Administrar y hacer seguimiento de las actividades relacionadas con la Gestién Documental, para lo-
grar el cumplimiento oportuno de las funciones asignadas y el logro de los objetivos institucionales.

3. Proponer y participar en la implementacién del Sistema de Gestién Documental de la Agencia y su
aprobacion por parte del Archivo General de la Nacion procurando la revisidn y actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental y adecuada custodia y preservacién de la informacion.

4. Participar y hacer seguimiento al desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion documental
para lograr el cumplimiento de las funciones asignadas y los objetivos institucionales, de conformidad
con las directrices impartidas y la normatividad vigente.

5. Participar en la planeacion y hacer seguimiento al estado de las instalaciones (mantenimiento preven-
tivo y correctivo) requeridas para el cabal cumplimiento de las funciones de cada una de las depen-
dencias.

6. Participar en la efaboracién y seguimiento al Plan de Contratacién y mantenimiento de la entidad con
el fin de optimizar el uso de los recursos de la Agencia.

7. Supervisar y orientar el registro de los inventarios de los bienes de la Agencia con el fin de sugerir las
medidas indispensables para mantenerlo en buen estado, garantizar su conservacién y recuperacion,

8. Participar en la recoleccién de la informacién requerida y en la preparacion de los procesos de baja,
remates y traspasc de los bienes de propiedad de la Agencia, asf como de los inventarios individuales
de los funcionarios de la entidad para poder tener informacién de forma rapida y actualizada.

9. Adelantar los tramites notariales y de registro de los bienes, asi como revisar y efectuar el pago opor-
tuno del impuesto predial y de vehiculos, con e! fin de atender las responsabilidades tributarias de la
Agencia.

10. Ejercer el manejo de la Caja Menor de la Agencia de conformidad con la reglamentacion expedida por
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11.

el Ministerio de Hacienda y Crédito Pubiico y las disposiciones internas.

Adelantar el seguimiento y control a la ejecucién del presupuesto asignado al 4rea, con el fin de pro-
poner e implementar estrategias de mejora en procurar del cumplimiento de los planes instituciona-
les, asi como consolidar la informacion relacionada con el anteproyecto de presupuesto de funciona-
miento.

TALENTO HUMANO

1.

10.

11.

12.

13.

i4.

15.

Participar en la formulacion de politicas, normas, conceptos y procedimientos para la administracion
de los recursos humanos en la entidad.

Participar en la planeacién, organizacién y desarrollo del recurso humano.

Contribuir con la planeacion, coordinacién y control de todas las actividades relacionadas con los asun-
tos administrativos que comprende el drea de Gestion Humana para lograr el cumplimiento de las fun-
Ciones asignadas y los objetivos institucionales, de conformidad con las directrices impartidas por la al-
ta Direccién.

Diseftar, organizar, orientar, ejecutar y controlar los planes y programas de capacitacion y formacion,
bienestar e incentivos y salud ocupacional, incluyendo la fase diagnéstica, para procurar el desarrollo
y potencializacion del talento humano, la calidad de vida y el desarrollo de las actividades bajo estan-
dares de seguridad.

Disenar, organizar, y proponer las actualizaciones al manual especifico de funciones, requisitos mini-
mos y competencias laborales de la ANH con el fin de que responda a las necesidades institucionales,
permitiendo la administracién y vinculacidn de personal idéneo.

Coordinar, controlar y realizar todas las actividades relacionadas con situaciones administrativas o
novedades de personal, preparando ademds para el efecto, los actos administrativos correspondien-
tes, comunicandolos e incluyendo dichas novedades en la programacion de pagos de la entidad.
Controlar y evaluar el procesamiento de la ndmina mensual y verificar que el pago se realice en los
términos establecidos en la ley en materia de salarios y prestaciones sociales.

Conceptuar, organizar, orientar, ejecutar y controlar los procesos de seleccidn y vinculacién de talento
humano requerido por la entidad para cubrir las vacantes, acorde a las normas de empleo publico vi-
gente.

Documentar y cumplir los procesos administrativos inherentes al drea de Gestion Humana, velando
por la prestacion eficaz de los servicios de apoyo que sean requeridos por las diferentes dependencias
de la entidad, en cuanto a personal, salarios y demas aspectos propios de la dependencia.

Promover los proyectos de desarrollo organizacional y adelantar los estudios que permitan mantener
actualizado el manual especifico de funciones y competencias laborales, teniendo en cuenta la estruc-
tura y necesidades de las dependencias.

Dar soporte a las diferentes dependencias de la Agencia, en lo referente a las disposiciones legales vy
reglamentos administrativos relacionados con las actividades propias del drea de gestiéon humana.
Proyectar los estudios e investigaciones tendientes a la ejecucién, aplicacién, supervisién y control del
sistema de carrera administrativa en la entidad, conforme a las disposiciones legales vigentes.
Coordinar, orientar y realizar seguimiento a la actualizacién y custodia de fas historias laborales de los
servidores activos y retirados de la entidad, con el fin de garantizar su reserva y facilitar la toma de de-
cisiones.

Conceptuar, participar y apoyar en la implementacién de los planes de evaluacion, de los servidores
pablicos vinculados, de acuerdo con la reglamentacién que al efecto se adopte, sin perjuicio de la eva-
luacién del desempefio de que trata la carrera administrativa.

Preparar y presentar los informes establecidos en la ley asi como los requeridos por entes guberna-
mentales de forma oportuna.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

10.
11.
12.

13.
14,

15.
16.

17.

Participar activamente en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del drea de su com-
petencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos
gue subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas vy los resultados alcanzados.
Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucién del presupuesto asignado al area de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacion del anteproyecto de presu-
puesto.

Participar en las actividades necesarias para adelantar las etapas del proceso precontractual {identifi-
cacion de la necesidad, consecucién de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccion
de los estudios de sostenibilidad técnica y econdmica, solicitud de certificado de disponibilidad presu-
puestal) que se requieran en el drea administrativa.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrolio Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea administrativa,
con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacion o servicios requeridos por las diferen-
tes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacién, mantenimiento y mejo-
ramiento del Sistema de Gestidn de calidad de la Agencia.

Participar y acompanar la implementacién y ejecucidn de los planes de mejoramiento institucional
concertados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo requieran,

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacion ciudadana cuando sea re-
querido.

Adelantar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y
de seguridad y salud ocupacional y austeridad en el gasto.

Asistir y participar en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién
de los servicios a su cargo y el eportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacidon 6ptima de los recursos disponibles.

Elaborar y presentar los informes que le sean encomendados bajo los lineamientos y pardmetros da-
dos por quien ejerza la supervision directa del cargo.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION

1. Los documentos remitidos por las areas cuentan con revisién juridica.

2. Los documentos contractuales necesarios para adquisicidn de bienes y servicios que requiera la ANH
son proyectados acorde con la normatividad vigente.

3. Lasadreas cuentan con el apoyo del grupo de contratacion en las diferentes etapas del proceso contrac-
tual.

4. Los cronogramas y fechas probables de adjudicacion o suscripcién se establecen de acuerdo con las
necesidades del servicio de la ANH.

5. Los actos administrativos expedidos por la Agencia cumplen con lo establecido en la normatividad
vigente.

6. La Agencia cuenta con los conceptos juridicos contractuales requeridos en la toma de decisiones.

7. las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas dentro de los procesos de contratacion se
ajustan a la normatividad vigente.

8. El Comité de Contratacién cuenta con la secretaria técnica.

9. Elproceso de publicidad de los actos contractual de la Agencia cumple con la normatividad vigente.

10. El Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado de acuerdo a
los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

11. Los planes de mejoramiento institucionales y por proceso son implementados en procura del cumpli-
miento de los objetivos de la Agencia.

12. Los planes de accion y el presupuesto son ejecutados de acuerdo con los lineamientos de la Agencia.

13. Los informes emitidos por el drea, cumplen con los parémetros establecidos por la Agencia.

14. ElSistemas de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo establecidos incluye las necesi-
dades dei proceso en el cual participa y su mejoramiento continto.

15. El proceso en el cual participa se incluye en los programas institucionales internos relacionados con
temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

DERECHO MISIONAL

1. tos documentos remitidos por las dreas para los contratos de exploracidn, explotacién y evaluacion
técnica cuentan con revisién juridica.

2. Los documentos contractuales necesarios para los contratos de exploracion, explotacidon y evaluacién
técnica son proyectados acorde con la normatividad vigente.

3. Las dreas cuentan con el apoyo del grupo de derecho misional en las diferentes etapas del proceso
contractual de los contratos de exploracidn, explotacion y evaluacion técnica.

4. Los cronogramas y fechas probables de adjudicacion o suscripcion de los contratos de exploracion,
explotacion y evaluacién técnica se establecen de acuerdo con las necesidades del servicio de la ANH.

5. Los actos administrativos expedidos por la Agencia de los contratos de exploracién, explotacién Y eva-
luacion técnica cumplen con lo establecido en la normatividad vigente.

6. La Agencia cuenta con los conceptos juridicos contractuales requeridos de los contratos de explora-
cién, explotacion y evaluacién técnica para la toma de decisiones.

7. Las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas para los contratos de exploracién, explota-
cion y evaluacién técnica se ajustan a la normatividad vigente.

8. Elproceso de publicidad de los actos de los contratos de exploracion, explotacién y evaluacién técnica

cumple con la normatividad vigente.
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10.
11.
12
13,
14.
15.

16.

Los estudios y aprobacion de las garantias establecidas en los contratos de exploracidn, explotacion y
evaluacidn técnica se tramitan acorde con la normatividad vigente.

Las solicitudes de cesion presentadas por los contratistas de los contratos de exploracién, explotacién
y evaiuacion técnica se tramitan acorde con la normatividad vigente.

El Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo es implementado de acuerdo a
los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos del sector.

Los planes de mejoramiento institucionales y por proceso son implementados en procura del cumpli-
miento de los objetivos de la Agencia.

Los planes de accion y el presupuesto son ejecutados de acuerdo con los lineamientos de la Agencia.
Los informes emitidos por el area, cumplen con los pardmetros establecidos por la Agencia.

El Sistemas de Gestion y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo establecidos incluye las necesi-
dades del proceso en el cual participa y su mejoramiento contindo.

El proceso en el cual participa se incluye en los programas institucionales internos relacionados con
temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

REPRESENTACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

1.

NoOu s WS

10.
11.
12.

13.

Los conceptos que requieran las diferentes dreas de la Agencia se emiten de acuerdo con la normativi-
dad vigente.

En la ANH se realiza seguimiento a la gestidn judicial y extrajudicial.

Los derechos de peticion, quejas, reclamos se tramitan acorde con la normatividad vigente.

La Agencia cuenta con representacion en los procesos administrativos y judiciales.

La Agencia efectua actuaciones prejudiciales y judiciales para el cobro de las sumas que le adeudan.

La Agencia cuenta con el Comité de Conciliacion, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.
La Agencia interponer los recursos legales en contra de las decisiones de caracter administrativo y
judicial que afecten sus intereses.

El Sistema de Gestion y Control y el Plan de Desarrolio Administrativo es implementado de acuerdo a
los objetivos estratégicos de la Agencia y lineamientos dei sector.

Los planes de mejoramiento institucionales y por proceso son implementados en procura del cumpli-
miento de los objetivos de la Agencia.

Los planes de accién y el presupuesto son ejecutados de acuerdo con los lineamientos de la Agencia.
Los informes emitidos por el drea, cumplen con fos parémetros establecidos por la Agencia.

El Sistemas de Gestién y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo establecidos incluye las necesi-
dades del proceso en el cual participa y su mejoramiento continto.

El proceso en el cual participa se incluye en los programas institucionales internos relacionados con
temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1.
2.
3.

La informacién cartogréfica generada responde a las necesidades de la ANH.

La verificacidn de la asignacion de dreas a nivel geogréfico cumple con los objetivos de la Agencia.

La informacion geografica es administrada, controlada y evaluada para dar cumplimiento a los objeti-
vos establecidos por la entidad.

Las alinderaciones de los contratos E&P y TEAS se dan acorde a los criterios establecidos por la Agen-
cia.

Los productos generados por el drea de Cartografia cuentan con el control de calidad requeridos.

La entrega de informes y presentaciones técnicas cuentan con los andlisis espaciales solicitados por el
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area.

7. La ejecucidn de los planes, programas y proyectos formulados por la Agencia para el uso del Banco de
Informacién Petrolera — BIP, se dan con calidad y oportunidad requeridas.

8. Sistemas de Gestidon y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesidades
del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

9. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1. Se realiza seguimiento a todas las obligaciones generadas en los contratos y convenios de exploracion
y produccién suscritos por la Agencia que se encuentran en produccion con el fin de establecer si
cumplen a cabalidad con los objetivos de la Agencia y la normatividad vigente.

2. Se preparan los conceptos sobre la delimitacion de la totalidad de las areas de evaluacion y de produc-
cion.

3. Los conceptos preparados para el tramite de las solicitudes de los contratistas frente a temas como
cambios en los plazos contractuales para la presentacion de avisos de descubrimiento y programas de
evaluacion, informes periddicos, modificaciones al programa de desarrollo, entre otros, de los contra-
tos de exploracion y produccion, que se encuentren en etapa de produccion, responden a los criterios
contractuales, las politicas y lineamientos de la Agencia.

4. El seguimiento a las garantias correspondientes a la etapa de produccion y fondos de abandono es
realizado siguiendo los criterios contractuales, las politicas y lineamientos de la Agencia.

5. Se recopila la informacion requerida para atender todas las solicitudes de cesiones de intereses, si-
guiendo los criterios contractuales, las politicas y lineamientos de la Agencia.

6. Los informes preparados sobre el seguimiento de los contratos de exploracién y produccion, en etapa
de produccién, cumplen con las necesidades de la Agencia, entidades regulatorias y la normatividad
vigente.

7. Llas reuniones, consejos, juntas o comités cuentan con la informacion necesaria sobre el estado de los
contratos que se encuentran en etapa de produccién.

8. Los Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesi-
dades del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

9. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados aicanzados.

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

1. Las politicas ambientales, sociales y de seguridad fisica de la Agencia respenden a sus necesidades y
responsabilidades.

2. Los procesos interinstitucionales en temas de medio ambiente y comunidades corresponden a las
normativas vigentes.

3. El desarrollo socio ambiental del sector de hidrocarburos propuesto por la Agencia responde a los es-
tudios y analisis desarrollados al interior de la entidad.

4. Los procesos de consulta adelantados por el Ministerio del Interior a los grupos étnicos y a los contra-
tos de exploracién y produccion en los temas ambientales y sociales reciben los conceptos y analisis
requeridos para cumplir con las normas sobre el tema.
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VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1.

10.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FINANCIERO

Perfil 1

1. El manejo y la administracion del presupuesto de la Agencia corresponde a Io propuesto durante su
estudio,

2. El Proyecto Anual de la Agencia aprobado por el Consejo Directivo responde a los conceptos expresa-
dos por las diferentes dependencias consultadas en el momento de su formulacién y lo establecido en
la normatividad vigente.

3. la administracion y seguimiento del presupuesto de la Agencia se ajusta a las normas vigentes sobre el
tema dentro del marco de la ley.

4. El manejo del presupuesto de las diferentes dependencias de la Agencia es el adecuado segun las

Las visitas de campo que realiza la Agencia cumplen con el cronograma de control y seguimiento deli-
neado por la Agencia con referencia a compromisos ambientales y'sociales.

Los informes relacionados con el desarrollo socio ambiental del pais cumplen con los requerimientos
legales y de la Agencia.

Los Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

La informacion sobre las liquidaciones de regalias y de los derechos econémicos y/o participaciones
de la ANH. es generada oportunamente y organizada de acuerdo a los parametros establecidos.

Las transferencias de regalias a los beneficiarios responden a los lineamientos legales estipulados para
este rubro y cumple con los objetivos de la Agencia.

Los ajustes o re liquidaciones de pagos de regalias y derechos econémicos y/o participaciones de la
ANH de estas responden a las disposiciones legales vigentes.

Las bases de datos de beneficiaros de regalias permanecen actualizadas.

Los descuentos aplicados son puestos a disposicion de la entidad competente y corresponden a lo
reglamentado.

Las diferentes dependencias de la Agencia o agentes externos reciben informacién actualizada sobre la
normatividad vigente sobre el ciclo de regalias.

El ahorro o desahorro del FAEP (Fondo de Ahorro Estabilizacién Petrolera) es girado a tiempo y de
acuerdo a los montos correspondientes.

Los requerimientos de informacién son atendidos oportunamente y cumplen con completamente con
lo solicitado.

Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativa establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.
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normas establecidas.

La administracion del presupuesto de la Agencia se ajusta a las normas internas y externas vigentes
gue le afecta.

La ejecucion presupuestal de [a Agencia cumple con las regulaciones pertinentes tanto interna como
externamente. |

Las estrategias planteadas para velar por el bienestar financiero de la Agencia corresponden a las ne-
cesidades de la entidad.

Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

ADMINISTRATIVO

Perfil 2

1. Bienesy servicios adquiridos acorde con la normatividad vigente y las politicas institucionales

2. Sistema de Gestion documental implementado acorde con las politicas y directrices institucionales y
con la normatividad vigente.

3. Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos e instalaciones realizados de manera oportuna y
de manera eficaz.

4. Plan de compras ejecutado acorde con la planificacion institucional.

5. Arrendamiento y mantenimiento de los inmuebles acorde con normatividad vigente v las politicas
institucionales.

6. Acciones de mejora propuestas y ejecutadas en el Sistema de Gestion y Control.

7. Indicadores de gestién del proceso acorde con los lineamientos del Sistema de Gestién y Control.

TALENTO HUMANO

1.

Se cuenta con politicas, normas, conceptos y procedimientos para la administracién de los recursos
humanos en la entidad acorde con la nermatividad vigente y politicas sectoriales.

Se cuenta con mecanismo efectivos de seguimiento y control gue permiten el cumplimiento de fun-
ciones asignadas y los objetivos institucionales, de conformidad con las directrices impartidas por la al-
ta Direccion.

Se cuenta con el plan institucional de capacitacién y el plan integral de bienestar social y salud ocupa-
cional actualizada y acorde con los requerimientos institucionales.

De manera oportuna y eficaz se realizan las actividades relacionadas con situaciones administrativas o
novedades de personal, actos administrativos correspondientes, comunicaciones y programacién de
pagos de la entidad.

La ndmina mensual y los pagos que se realizan corresponden a lo establecidos en la ley en materia de
salarios y prestaciones sociales.

Se cumple con los procesos administrativos inherentes al drea de Gestién Humana, velando por la
prestacion eficaz de los servicios de apoyo que sean requeridos por las diferentes dependencias de la
entidad, en cuanto a personal, salarios y demds aspectos propios de la dependencia.

Se cuenta con proyectos de desarrollo organizacional y con estudios que permiten mantener actuali-
zado el manual especifico de funciones y competencias laborales, teniendo en cuenta la estructura "
necesidades de las dependencias.

Se brinda soporte oportuno y efectivo a las diferentes dependencias de la Agencia, en lo referente a
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las disposiciones legales y reglamentos administrativos relacionados con las actividades propias del
area de gestion humana.

9. Se cuenta con estudios e investigaciones tendientes a la ejecucidn, aplicacién, supervisidn y control del
sistema de carrera administrativa en la entidad, conforme a las disposiciones legales vigentes.

10. Las historias laborales de los funcionarios y ex funcionarios de la entidad estan organizadas acorde con
lo establecido en la normatividad vigente.

11. El presupuesto asignado al drea se ejecuta acorde con lo establecido en la planificacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION

1. Derecho Administrativo

2. Contratacién Estatal

3. Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
4.  Administracion Pablica

DERECHO MISIONAL

Derecho Administrativo

Legislacién sobre hidrocarburos

Legislacién ambiental

Contratacion Estatal

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
Administraciéon Publica

S

REPRESENTACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA
Derecho Administrativo

Derecho Laboral

Derecho Comercial

Contratacion Estatal

Derecho Procesal

Conocimiento del funcionamiento de la Agencia
Administracién Pablica

NoWnswN e

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1. Manejo de Software y Herramientas de Sistema de Informacién Geografica

2. Manejo y gestidn de informacion cartografica

3. Conocimientos especificos en manejo de datos geogréficos para la industria del petréleo
4. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION
1. Cddigo de Petréleos
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RN R WN

Ley de Regalias

Politica Petrolera

Contratos E&P y Convenios de explotacion

Conocimiento general en el desarrollo de las operaciones de produccién
Manejo y analisis de datos

Normas Técnicas internacionales

Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE

®ND G WN R

Normatividad ambiental {proceso de normas ambientales)
Politica ambiental

Legislacion de grupos étnicos (consultas previas)

Sistemas de informacidn geogréfica

Seguridad industrial y salud ocupacional

Estudios de impacto ambiental

Planes de manejo ambiental

Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

B ooNOU R WwN e

Sistema General de Regalias, ley de Regalias

Ley General de Presupuesto

Manejo de Sistemas de Recaudo, liquidacidon y transferencia de recursos
Contabilidad Publica y presupuestal

Balances Financieros

Analisis de Costos

Administracion de recursos publicos

Contratos de Exploracion y Explotacion de hidrocarburos

Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FINANCIERO

Perfil 1

Ov AW e

Ley General de Regalias

Ley General de Presupuestos

Manejo de herramientas de oficina Microsoft Office
Contabilidad Publica

Contabilidad presupuestal

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

ADMINISTRATIVO

Perfil 2

1.

Politicas publicas en manejo documental.
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2. Lleygeneral de archivo.
3. Contratacion estatal.
4. Presupuesto publico.
5. Normas sobre administracién y manejo de bienes del estado.
6. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.
TALENTO HUMANO
1. Plan anual institucional de Capacitacion
2. El plan anual de Bienestar Social e incentivos
3. Actos administrativos y comunicados
4. Programa anual de salud ocupacional
5. Sistema de Carrera Administrativa implementado
6. Supervisiony seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado
7. Provision de vacantes de la ANH
8. Acciones de mejora propuestas en el Sistemas de Gestién y Control
9. Indicadores de gestién del proceso
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
OFICINA ASESORA JURIDICA Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada, si acredita Titulo de
CONTRATACION postgrado en la modalidad de especializacién.

Titulo profesional en Derecho, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Sociales. Equivalencias

Titulo de postgrado en la modalidad de | Decreto 509 de 2012.
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

DERECHO MISIONAL
Titulo profesional en Derecho, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Sociales.

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

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

REPRESENTACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA
Titulo profesional en Derecho, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Sociales.

Se observara lo dispuesto en el Articulo 7° del
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Titulo de postgrado en [a modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA
Titulo profesional en Ingenieria Catastral y Geodesia
o Ingenieria de Sistemas.

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

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

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE
HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION
Titulo profesional en Ingenieria de Petrdleos,
geologia, Geociencias, ingenieria  geoldgica,
ingenieria civil, ingenieria quimica, Industrial,
Mecdnica, de Minas, Ambiental o Eléctrica.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE
Titulo profesional en Geologia, Geociencias o
Ingenierias de  Petréleos, Quimica, de Minas,
Antropologia, Ambiental, forestal, Sanitaria,
Industrial, Ecologia, Biologia, Geografia, Biologia
aplicada, Eléctrica, Administrader del Medio
Ambiente 'y de los Recursos Naturales,
Administracién de Empresas, Publica 6 Financiera;
Trabajo Social, Sociologfa, Psicologia, Ciencia Politica
0 Derecho.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Titulo profesional en Ingenieria Quimica, Contaduria
Pablica, Economia, Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Finanzas.

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

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

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
FINANCIERO

Perfil 1

Titulo  profesional en Economia, Economia
Internacional, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa, Administracién Pablica,
Administracion de Empresas, Administracion de
Negocios, Administracién Financiera o Contaduria
Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en 4dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

ADMINISTRATIVO

Perfil 2

Titulo profesional en Administracién Publica, de
Empresas, Finanzas o de la informacién, Ingenieria
Industrial 6 Administrativa, Economia, Economia
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Internacional, Contaduria Publica, Cientifico de la
Informacion, Bibliotecologia y archivistica,
Arquitectura, Ingenieria Civil

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

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

TALENTO HUMANO

Titulo profesional en Titulo profesional en Ingenieria
Industrial, Sociologia, Trabajo Social, Psicologia,
Antropologia, Direccion en Gestion Humana vy
Organizacional, Relaciones industriales con énfasis
en Recursos Humanos, Administracién Publica, de
Empresas 6 en Gestion Humana.

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

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

LT MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES § 4t i = T}
- I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Gestor
Cédigo: T1
Grado: 12
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO
Ejecutar y aplicar los conocimientos propios para soportar los estudios e investigaciones que generen
nuevo conocimiento geoldgico de las dreas de interés del sector de hidrocarburos en Colombia con miras a
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despertar interés desde el punto de vista exploratorio y de inversién bajo los parametros de
confidencialidad, cooperacién, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacion y normatividad.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TALENTO HUMANO

Participar en las actividades de administracién del talento humano a través de aplicacion de las normas del
sistema de carrera administrativa, planes de salud ocupacional, el bienestar social y capacitacién para el
desarrollo profesional de los servidores en un clima organizacional adecuado.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacién, ejecucidon y control de planes y programas del drea
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Coordinary realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Proponer, definir y desarrollar las acciones necesarias para la iniciacion, ejecucion y finalizacién de los
proyectos de exploracion a su cargo con miras a generar nuevo conocimiento geolégico.

8. Controlar y evaluar la entrega de informacion por parte de las empresas contratadas por la Agencia e
inversionistas para la realizacion de proyectos de exploracién geolégica con el fin de dar cumplimiento
a los objetivos de la entidad y a las responsabilidades contractuales.

9. Estudiar, conceptuar y definir las gestiones necesarias a efectuar en determinada area con el fin de
adquirir la mayor informacién geoldgica de los suelos colombianos.

10. Realizar el seguimiento a los proyectos geoldgicos o geofisicos que se adelanten en la Agencia.

11. Revisar los documentos técnicos requeridos para hacer la contratacién de los proyectos de interés
para la Agencia.

12. Emitir conceptos relacionados con la gestidn del conocimiento geoldgico solicitados por las dependen-
cias de la Agencia y por entes externos.

13. Proyectar, desarrollar y recomendar paquetes de informacién de las dreas de interés a ser promocio-
nadas para asegurase que cuenten con la informacion requerida de acuerdo a los lineamientos de la
Agencia.

=




ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBLROS Haja No. 231 de 289

RESOLUCIONNo. 58 DE 13 JUL. 72012

“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”

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TALENTO HUMANO

1. Participar en la organizacion, ejecucion y control de las accicnhes necesarias para la aplicacion del sis-
tema de carrera administrativa dentro de [a Agencia, conforme a las disposiciones legales vigentes.

2. Participar en el levantamiento del diagnostico de las necesidades de Capacitacion, Bienestar Social y
Salud Ocupacional, con el fin de proponer e incluir las actividades para el préximo afio tendientes al
desarrollo integral y al mejoramiento constante del talento humano at servicio de la Agencia.

3. Participar en el desarrollo y seguimiento del Plan de Bienestar Social e Incentivos y del Programa de
Salud Ocupacional para procurar una calidad de vida laboral adecuada, la promocién de |a salud y pre-
vencion de la enfermedad entre los servidores de la entidad, en los términos de la ley.

4. Gestionar el cumplimiento oportuno de las etapas del proceso de evaluacion de personal y orientar a
los responsables de calificar el desempefio laboral de los funcionarios, con el fin de garantizar la co-
rrecta aplicacién y efectividad de los instrumentos empleadas, asi como realizar seguimiento y analisis
de los resultados obtenidos para definir planes de accién de desarrollo organizacional.

5. Participar en la revision y consolidacion de ia informacion de las vacantes de la planta de personal de la
entidad, asi como procurar por su reporte oportuno a la entidad competente, con el fin de garantizar
su provisién definitiva a través de los mecanismos dispuestos en la Ley, de igual forma que procurar ia
provision transitoria en los casos previstos por la Ley.

6. Elaborar, revisar y hacer seguimiento a la produccién de los actos administrativos que reflejen las dife-
rentes situaciones administrativas en que pueden incurrir los servidores de la agencia con el fin de que
se comuniquen e incluyan de forma oportuna dichas novedades.

7. Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de desarrollo organizacional, clima organizacional
y actualizacidn del manual especifico de funciones y competencias laborales con el fin de que respon-
da a la estructura y necesidades de la entidad.

8. Colaborar con la actualizacidn 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.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

1. Participar activamente en la estructuracién de los planes, programas y proyectos del drea de su com-
petencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos
gue subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.

2. Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucién del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacién del anteproyecto de presu-
puesto.

3. Participar en las actividades necesarias para adelantar las etapas del proceso precontractual (identifi-
cacién de la necesidad, consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccion
de los estudios de sostenibilidad técnica y econémica, solicitud de certificado de disponibilidad presu-
puestal) que se requieran en el drea administrativa.

4. Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrative (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

5. Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del area administrativa,
con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las diferen-
tes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacién, mantenimiento y mejo-
ramiento del Sistema de Gestion de calidad de la Agencia.
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6. Participar y acompafiar la implementacion y ejecucién de los planes de mejoramiento institucional
concertados con los organismos de control y vigilancia.

7. Atender las solicitudes de informacion y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demés entidades que por su competencia lo requieran.

8. Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacién ciudadana cuando sea re-
querido.

9. Adelantar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y
de seguridad y salud ocupacional y austeridad en el gasto.

10. Asistir y participar en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

11. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

12. Elaborar y presentar los informes que le sean encomendados bajo los lineamientos y parametros da-
dos por quien ejerza la supervision directa del cargo.

13. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo.

15. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempenio de! cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.

El desarrollo de los proyectos de exploracién de la Agencia responde a los estudios, analisis y politicas
disefiadas por la entidad.

La entrega de informacidn por parte de las empresas contratadas por la Agencia e inversionistas cum-
ple con los lineamientos estipulados por la entidad y las responsabilidades contractuales establecidas.
El conocimiento geolégico del pais se amplia y actualiza de acuerdo a los objetivos de la entidad.

Los paquetes de informacién de las dreas de interés a ser promocionadas cuentan con la informacién
suficiente para su presentacién a los interesados.

Los estudios de exploracion realizados por la Agencia se ajustan a ios estudios e informes técnicos
realizados por la entidad.

Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.
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VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TALENTO HUMANO

1. Carrera Administrativa implementada en la Agencia.

2. Planes de Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos y Salud Ocupacional de la Agencia corresponden
a lo establecido en la normatividad vigente y a las directrices y politicas institucionales.

3. Se ejecuta el presupuesto asignado bajo criterios de eficiencia, eficacia y efectividad para lo cual se
realiza una adecuada supervision y seguimiento,

4. Se brinda el apoyo y seguimiento a la gestién para adelantar la evaluacién del desempefio laboral de
los servidores.

5. Se brinda soporte para la impiementacion de la Carrera Administrativa, acorde con lo dispuesto por la
Comisidn Nacional del Servicio Civil y con la normatividad vigente.

6. Se proponen y ejecutan acciones de mejora propuestas en el Sistemnas de Gestidn y Control.

7. Se cuenta con estudios que permiten garantizar de manera efectiva la provisién transitoria de vacan-
tes.

8. Los procesos cuenta con indicadores de gestién que permiten su seguimiento control.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1. Conocimientos en geologia del petréleo y cuencas sedimentarias

2. Conocimiento en interpretacién sismica

3. Conocimiento en evaluacidn de cuencas y/o bloques y/o dreas

4. Conocimiento en Manejo de informacién para entregar al Ministerio de Minas y Energia, Banco de
informacién Petrolera

Manejo de sistemas interactivos de interpretacion y carga geoldgico y geofisica

6. Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

L

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TALENTO HUMANO

1. Plan Nacional de Capacitacidn
2. Conocimientos sobre bienestar social y salud ocupacional
3. Normas sobre administracion de personal y carrera administrativa
4. Conocimientos sobre servicio al ciudadano
5. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
6. Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
VICEPRESIDENCIA TECNICA Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
GESTION DEL CONOCIMIENTO cargo.
Titulo profesional en Geologia, Geociencias, Ingenieria
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Geoldgica o de Petrdleos. Equivalencias

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién | Se observara lo dispuesto en el Articulo 7° del
en areas relacionadas con las funciones del empleo. Decreto 509 de 2012.

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

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TALENTO HUMANO

Titulo  profesional en Ingenieria Industrial ¢
Administrativa, Economia, Derecho, Sociologia, Trabajo
Social, Psicologia, Antropologia, Direccién gestion
Humana y organizacional, Refaciones industriales con
énfasis en Recursos Humanos, Administracién Publica, de
Empresas ¢ en Gestién Humana.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos

por la Ley.
b+ 17 - . MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES ' B
. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Gestor
Cadigo: T1
Grado: 11
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

VICEPRESIDENC!IA DE OPERACIONES

Perfil 1

Desarrollar estudios y propuestas de politica y reglamentacién en materia econémica, con el fin de
contribuir en el desarrollo y fortalecimiento del subsector de hidrocarburos y en el uso sostenible de los
recursos energéticos no renovables para la Nacién.
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Perfil 2

Desarroilar estudios y propuestas de politica y reglamentacion en materia de exploracién y explotacion de
hidrocarburos, con el fin de contribuir en el desarrollo y fortalecimiento del subsector y en el uso sostenible
de los recursos energéticos no renovables para la Nacion.

H1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Perfil 1

1.

Elaborar planes, programas y proyectos de politicas en materia en exploracién, explotacion, reservas, y
fiscalizacién de hidrocarburos con el fin de desarroilar las actividades del subsector de hidrocarburos
en coordinacion con el Plan Nacional de Desarrollo.

Estudiar y presentar recomendaciones y metodologias en los temas del érea econémica para desarro-
llar la reglamentacién, normativa y regulacién respectiva en exploracion, explotacién, reservas, y fisca-
tizacién de hidrocarburos.

Evaluar y conceptuar sobre planes, programas y proyectos en materia en exploracion, explotacion,
reservas, y fiscalizacién de hidrocarburos, con el fin de disefiar y formular mecanismos e instrumentos
de mejoramiento.

Realizar desde la perspectiva econdmica, seguimiento y control a los planes, programas y proyectos
aprobados en exploracién, explotacion, reservas, y fiscalizacion de hidrocarburos con el fin de verificar
su cumplimiento técnico y legal.

Perfil 2

1.

Elaborar planes, programas y proyectos de politicas en exploracién y explotacidn, y hacer seguimiento
a los mismos con el fin de desarrollar las actividades del subsector de hidrocarburos en coordinacién
con el Plan Nacional de Desarrollo.

Estudiar y presentar recomendaciones en los temas de exploracién y explotacion de hidrocarburos
para desarrollar la reglamentacidn, normativa y regulacién respectiva.

Evaluar y conceptuar sobre planes, programas y proyectos desarrollados en exploracién y explotacién
por el sector de hidrocarburos, con el fin de disefiar y formular mecanismos e instrumentos de mejo-
ramiento.

Efectuar seguimiento y control a los contratos de asociacién y concesién, a los yacimientos de hidro-
carburos y/o cualquier otra actividad de exploracién y explotacion de Hidrocarburos que realizan las
compaiiias operadoras, con el fin de verificar el cumplimiento a la normativa vigente y las obligaciones
contractuales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Participar activamente en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del drea de su com-
petencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos
que subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.
Realizar los trémites y procesos tendientes a lograr la ejecucién del presupuesto asignado al 4rea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacion del anteproyecto de presu-
puesto.
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RESOLUCION No. DE
258

10.

11.

12.

13,
14,

15.

16.

17.

Participar en las actividades necesarias para adelantar las etapas del proceso precontractua! (identifi-
cacion de la necesidad, consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccién
de los estudios de sostenibilidad técnica y econdmica, solicitud de certificado de disponibilidad presu-
puestal} que se requieran en el drea administrativa.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura de! cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea administrativa,
con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacion o servicios requeridos por las diferen-
tes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacién, mantenimiento y mejo-
ramiento del Sistema de Gestion de calidad de la Agencia.

Participar y acompafar la implementacion y ejecucién de los planes de mejoramiento institucional
concertados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demas entidades que por su competencia o requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacién ciudadana cuando sea re-
querido.

Adelantar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y
de seguridad y salud ocupacional y austeridad en el gasto.

Asistir y participar en reuniones o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asf como
la ejecucién y utilizacién optima de los recursos disponibles.

Elaborar y presentar los informes que le sean encomendados bajo los lineamientos y pardmetros da-
dos por quien ejerza la supervision directa del cargo.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Proponer e implantar tos procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el
drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Pe
1.

rfil 1
Los planes, programas y proyectos de politicas elaborados y el seguimiento, cumplen con las directri-
ces y normativas establecidas para el sector de hidrocarburos, asi como por el Plan Nacional de Desa-
rrollo.
Las recomendaciones y metodologias presentadas ante las directivas sirven como referencia para la

e
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proyeccion de normas, reglamentos y regulaciéon en exploracién, explotacién, reservas, y fiscalizacion
de hidrocarburos.

3. Los conceptos sobre los planes, programas y proyectos presentados y sustentados cumplen con los
pardmetros legales y técnicos del sector y conllevan a {a formulacién de estrategias de mejoramiento.

4. Los informes de seguimiento y control presentados desde la perspectiva econémica, evidencian con-
clusiones legales y técnicas adecuadas que conducen al mejoramiento respectivo de la gestién de la
Agencia frente al sector.

5. Los Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

6. la informacidn solicitada es completa, oportuna y atiende totalmente los requerimientos de las autori-
dades asi como de cualquier agente externo

7. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

Perfil 2

1. Los planes, programas y proyectos de politicas elaborados y el seguimiento, cumplen con las directri-
ces establecidas para el sector de hidrocarburos y por el Plan Nacional de Desarrollo.

2. lLas recomendaciones y metodologias presentadas ante las directivas sirven como referencia para la
proyeccidn de normas, reglamentos y regulacién.

3. Los conceptos sobre los planes, programas y proyectos presentados y sustentados cumplen con los
parametros legales y técnicos del sector y conilevan a la formulacién de estrategias de mejoramiento.

4. Los informes de seguimiento y control presentados desde la perspectiva econdmica, evidencian con-
clusiones legales y técnicas adecuadas que conducen al mejoramiento respectivo de la gestidn de la
Agencia frente al sector.

5. lainformacion solicitada es completa, oportuna y atiende totalmente los requerimientos de las autori-
dades asi como de cualquier agente externo.

6. Los Sistemas de Gestidén y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

7. las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten

subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
fos resultados alcanzados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Perfil 1 — Perfil 2

1. Plan Nacional de Desarrollo

2. Normatividad técnica nacional e internacional en las actividades de exploracion y explotacién de
Hidrocarburos

3. Metodologia de investigacién

4. Evaluacion de proyectos

5. Politica, normativa y regulacion del sector de hidrocarburos

6. Manejo avanzado de Microsoft Excel
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Escritura y redaccion de documentos
Elaboracidn de informes
10. Ingles medio en lectura, escritura y habla

© 00 N

Manejo basico de software de oficina (Word, PowerPoint y Correo Electrénico).

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES
Perfil 1
Titulo profesional en Economia, Ingenieria

Industrial, ingenieria de sistemas, ingenieria civil,

ingenieria  electrénica,  ingenieria  eléctrica,
Ingenieria Quimica, Contaduria Publica,
Administracion Publica o Administracién de
Empresas.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Perfil 2

Titulo profesional en Ingenieria de Petréleos,
Geologia, Geociencias, Ingenieria  Quimica,
Contaduria Publica, Economia, Administracién de
Empresas o Administracién Publica.

Titulo de
especializaciébn en areas
funciones del empleo.

postgrado en la modalidad de
relacionadas con las

Tarjeta o matricula profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada, si acredita Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

Equivalencias

Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.
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B %) " MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES [ -
I. IDENTIFICACION

i In ‘?

Nivel: Profesional
Denominacidn del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 07

No. de cargos: 1

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Participar en el desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con los temas técnicos del sector
hidrocarburos que contribuyen al establecimiento de la politica y la reglamentacion relacionada con la
mision de la entidad, al desarrolio y fortalecimiento del subsector de hidrocarburos y al uso sostenible de
los recursos energéticos no renovables para la Nacion.

1Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

1. Participar en el analisis de la informacion técnica que contribuye al establecimiento de politicas, re-
glamentacion y regulacion en exploracién y explotacion.

2. Conceptuar sobre planes, programas y proyectos en materia de exploracion y explotacion, con el fin de
disefiar y formular mecanismos e instrumentos de mejoramiento.

3. Presentar informes de seguimiento y control realizados a la produccién de crudo y gas; exploracién y
explotacion y contratos de asociacién y concesion, con el fin de verificar y aplicar el cumplimiento de la
normativa vigente y proponer planes de mejoramiento técnico a las mismas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

1. Participar activamente en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del drea de su com-
petencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos
que subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y l0s resultados alcanzados.

2. Realizar los trdmites y procesos tendientes a lograr la ejecucion del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacién del anteproyecto de presu-
puesto.

3. Participar en las actividades necesarias para adelantar las etapas del proceso precontractual (identifi-
cacion de la necesidad, consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccion
de los estudios de sostenibilidad técnica y econémica, solicitud de certificado de disponibilidad presu-
puestal} que se requieran en el drea administrativa.

4. Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea administrativa,
con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las diferen-
tes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacién, mantenimiento y mejo-
ramiento del Sistema de Gestion de calidad de la Agencia.

Participar y acompafiar la implementacion y ejecucion de los planes de mejoramiento institucional
concertados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demds entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacidn ciudadana cuando sea re-
querido.

Adelantar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y
de seguridad y salud ocupacicnal y austeridad en el gasto.

Asistir y participar en reuniones o comités de carécter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

Elaborar y presentar los informes que le sean encomendados bajo los lineamientos y pardmetros da-
dos por quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Proponer e implantar ios procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar fa prestacién de los
servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, y
absolver consuitas de acuerdo con las politicas institucionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

1.

La informacién técnica analizada es presentada con oportunidad vy bajo los estandares normativos
técnicos y legales, y permiten el establecimiento de politicas y reglamentacién en materia de explora-
cién y explotacién.

Los conceptos presentados en materia de exploracién y explotacion, cumplen con los criterios técnicos
y normativos de evaluacion,

Los informes de seguimiento y control son presentados oportunamente y bajo los criterios técnicos \
legales que permite la toma de decisiones.

Los Sistemas de Gestién y Control y de Desarroilo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES
Plan Nacional de Desarrolio

Industria petrolera
Metodologia de investigacion

Evaluacién de proyectos

Manejo avanzado de Microsoft Excel

WO NGOG A WN

. Escritura y redaccion de documentos
10. Elaboracidn de informes

Normatividad técnica e internacional de las actividades de exploracion y explotacidn de hidrocarburos

Politica, normativa y regulacion del sector de hidrocarburos

Manejo basico de software de oficina (Word, PowerPoint y Correo Electrénico)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Titulo profesional en Ingenieria de Petrdleos,
Geologia, Geociencias, Ingenieria  Quimica,
Contaduria Publica, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Pubtlica.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Equivalencias
Se observara lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 505 de 2012.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista
Codigo: T2
Grado: 6
No. de cargos: 7

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe iInmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DELCONOCIMIENTO

Desarrollar y realizar el seguimiento a las actividades técnicas encaminadas a la generacion de nuevo
conocimiento geologico de las dreas de interés del sector hidrocarburos en Colombia, bajo los pardmetros
de confidencialidad, cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legistacion y normatividad.

GESTION DE LA INFORMAICON TECNICA

Apoyar y soportar la estructuracion de proyectos encaminados a la generacion de nuevo conocimiento
geologico de las dreas de interés del sector hidrocarburos en Colombia bajo los pardmetros de
confidencialidad, cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacion y normatividad.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Realizar procedimientos técnico-econdmicos para el cumplimiento de obligaciones y normas del sector de
hidrocarburos, con el fin de hacer exigible el cumplimiento de la normatividad vigente del sector
hidrocarburos

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Realizar procedimientos técnicos para el cumplimiento de obligaciones y normas del sector de
hidrocarburos en el ciclo de regalias, asi como para la liquidacién de los derechos econémicos y
participaciones de la Agencia, con el fin de hacer exigible el cumplimiento de la normatividad vigente y/o
los contratos.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Ejercer la supervision y control del proceso presupuestal y realizar andlisis del sistema contable de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del drea
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestaciéon
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.
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10.
i1.

12.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos formulados por la dependen-
cia.

Recopilar y analizar la informacién existente para la estructuracion de pliegos para la contratacion
publica relacionada con los proyectos de gestién del conocimiento.

Hacer seguimienta a los proyectos de gestién del conocimiento.

Revisar los documentos requeridos para hacer la contratacién de los proyectos de interés para la
Agencia.

Realizar informes y presentaciones internas relacionadas con las labores a su cargo asi como participar
en la elaboracion de informes requeridos para atender requerimientos de entes externos.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1.

“

10.

Revisar, evaluar y gestionar la informacion existente sobre las areas de exploracion a estudiar con el fin
de que cumplan con los abjetivos y criterios de la Agencia.

Descargar informacién del Banco de Informacién Petrolera (BIP)

Buscar, clasificar, manejar y compilar informacion técnica geoldgica, geofisica, de pozos y de ingenieria
para los proyectos generados en el drea de Gestion del Conocimiento y en las dreas de Negociacién y
Promocién de la Agencia.

Realizar el seguimiento a los proyectos geoldgicos o geofisicos que se adelanten en la Agencia.
Absolver consultas internas y externas relacionadas con la gestion del conocimiento geoldgico.
Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos formulados en las diferentes
cuencas encaminadas a |a generacion de nuevo conocimiento geoldgico de las areas de interés del sec-
tor hidrocarburos en Colombia

Participar en la evaluacion de la informacién técnica existente de las areas solicitadas en negociacién y
bloques en seguimiento con el fin de compilarla y ponerla a disposicién de la industria.

Revisar los documentos técnicos requeridos para hacer la contratacion de los proyectos de interés
para la Agencia.

Realizar informes y presentaciones internas relacionadas con las labores a su cargo asi como participar
en la elaboracion de informes requeridos para atender requerimientos de entes externos.

Ofrecer el soporte requerido en la evaluacion y manejo de software especializado, asi como participar
en la carga e interpretacion de informacién sismica, orientada hacia la proposicién de modelos geold-
gicos.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

OPERACIONES Y RESERVAS

1. Participar en el analisis de la informacion técnica que contribuye al establecimiento de politicas, re-
glamentacién y regulacién en exploracion y explotacién.

2. Conceptuar sobre planes, programas y proyectos en materia de exploracidn y explotacién, con el fin de
disefiar y formular mecanismos e instrumentos de mejoramiento.

3. Presentar informes de seguimiento y control realizados a la produccion de crudo y gas; exploracién y
explotacion y contratos de asociacion y concesion, con el fin de verificar y aplicar el cumplimiento de la
normativa vigente y proponer planes de mejoramiento técnico a las mismas.

4. Realizar estudios de tipo econémico con el fin de dar visto bueno a las exenciones arancelarias y a la
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importacién de maquinaria y equipos para el sector de hidrocarburos.
5. Estudiar la documentacién y el cumplimiento de los requisitos de las empresas del sector petrolero,
con el fin de expedir los certificados de dedicacidn exclusiva.

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacidn, ejecucion y control de planes y programas del drea
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Evaluary conceptuar sobre las liquidaciones por compensacion monetaria y participacién en el Fondo
de Ahorro de Estabilizacion Petrolera -FAEP-, para controlar la participacién de las entidades beneficia-
rias y aportantes.

8. Realizar liquidaciones de regaiias, impuestos, y canon superficiario, generados por la explotacién de
hidrocarburos, con el fin de remitirlas a las entidades y empresas encargadas de realizar el pago co-
rrespondiente.

9. Participar en las liquidaciones de participaciones y derechos econémicos de la Agencia.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1. Participar en la organizacion, ejecucién y control de las politicas, procesos y procedimientos para el
adecuado manejo del presupuesto de la Agencia.

2. Preparar los informes de ejecucion presupuestal para su presentacién al ordenador del gasto, Ministe-
rio de Hacienda y organismos de vigilancia y control.

3. Participar en la organizacién, ejecucion y control de las politicas, procesos y procedimientos para el
adecuado analisis del sistema contable de la Agencia.

4. Administrar y controlar mensualmente los registros de los libros auxiliares de contabilidad para asegu-
rar el cumplimiento de los términos contables dispuestos por la ley.

5. Registrar el seguimiento de ingresos por concepto de derechos econémicos de los contratos de explo-
racion, explotacién de hidrocarburos y estudios técnicos para asegurar su adecuado registro contable.

6. Supervisar la depuracién y conciliacién de los saldos reflejados en los estados financieros al cierre de
cada vigencia fiscal.

7. Participar en el andlisis y evaluacién de la informacion financiera entregada por los proponentes en los
procesos de contratacién para asegurar que cumpla con lo estipulado en la ley.

8. Elaborar y presentar los informes sobre las operaciones realizadas en el 4rea de desempefio que le
sean solicitados.

9. Apovyar en la estructuracién financiera de proyectos y hacer seguimiento a la ejecucion del Plan de
Contratacion




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

ANHS

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS Hoja No. 245 de 289

RESOLUCIONNo. , ¢ ¢ DE 13 Jil 2012

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

10.

Participar en la evaluacion financiera de los procesos de contratacion de la Agencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Participar activamente en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del drea de su com-
petencia vy definir ias acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos
que subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.
Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr Ia ejecucién del presupuesto asignado al area de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacién del anteprayecto de presu-
puesto.

Participar en las actividades necesarias para adelantar las etapas del proceso precontractual (identifi-
cacion de la necesidad, consecucién de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccién
de los estudios de sostenibilidad técnica y econdmica, solicitud de certificado de disponibilidad presu-
puestal} que se requieran en el drea administrativa.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestidn y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea administrativa,
con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacidn o servicios requeridos por las diferen-
tes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacion, mantenimiento ¥y mejo-
ramiento del Sistema de Gestion de calidad de la Agencia.

Participar y acompafiar la implementacién y ejecucién de los planes de mejoramiento institucional
concertados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de infoarmacion y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacién ciudadana cuando sea re-
querido.

Adelantar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y
de seguridad y salud ocupacional y austeridad en el gasto.

Asistir y participar en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones gue permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucién y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

Elaborar y presentar los informes que le sean encomendados bajo los lineamientos y pardmetros da-
dos por quien ejerza la supervisin directa del cargo.

Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar ia prestacién de los
servicios a su cargo.

Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del rea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.
2.

La ejecucion de los planes y programas cuentan con los criterios de calidad y oportunidad requeridas.
La informacién entregada para la estructuracion de pliegos para la contratacién publica cuenta con los
criterios establecidos para tal fin.

La informacién del seguimiento a la ejecucién de los proyectos de gestion del conocimiento cumplen
con los criterios establecidos.

La informacion del seguimiento a los indicadores de gestién de la dependencia cumplen con criterios
de calidad y oportunidad.

Se cuenta con los documentos de soporte requeridos para hacer la contratacion de los proyectos de
interés para la Agencia.

Los informes y presentaciones internas relacionadas con las labores a su cargo son sustentados con
alta calidad técnica.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

1.

La informacion evaluada sobre las dreas de exploracién cumple con los objetivos y criterios de la Agen-
cia.

La informacion bajada del BIP se suministra oportunamente.

Los mapas necesarios para la realizacion de las evaluaciones técnicas cumplen con los requisitos exigi-
dos por la Agencia.

Los informes y reportes de avance de las dreas solicitadas en negociacion y bloques en seguimiento se
entregan de manera opertuna y con calidad.

Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
fos resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

1.

La informacién técnica analizada es presentada con oportunidad y bajo los estandares normativos
técnicos y legales, y permiten el establecimiento de politicas y reglamentacién en materia de explora-
cion y explotacidn,

Los conceptos presentados en materia de exploracién y explotacién, cumplen con los criterios técnicos
y normativos que facilitan la elaboracién de planes de mejoramiento.

Los conceptos emitidos para aprobar o rechazar el visto bueno a las exenciones arancelarias e impor-
tacion de maquinaria y equipos, cumplen con la reglamentacion técnica y legal pertinente.

Los certificados de dedicacion exclusiva para las empresas del sector de hidrocarburos remitidos a las
empresas solicitantes, estan de acuerdo con los estudios previos sobre el cumplimiento de los requisi-
tos establecidos.

Los informes de seguimiento y control son presentados oportunamente y bajo los criterios técnicos y
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legales que permite la toma de decisiones.

6. Los Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

7. las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados,

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1. Llos conceptos sobre liquidaciones del FAEP emitidos, cumplen con las normas legales vigentes.

2. Las liquidaciones de regalias, impuestos y canon superficiario elaborados y remitidos oportunamente,
estan de acuerdo con la normativa vigente.

3. Los analisis para las liquidaciones de las participaciones y derechos econdmicos de la agencias son
estructurados técnicamente.

4.  Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

5. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1. Las cuentas por pagar y por cobrar de la Agencia responden a las politicas, procesos y procedimientos
disefiados para su manejo.

2. Las cuentas por pagar son registradas de acuerdo con los periodos contables determinados por las
normas vigentes.

3. Los dineros pagados a la Agencia por los derechos econdmicos de los contratos de exploracién, explo-
tacion de hidrocarburos y estudios técnicos corresponden a lo acordado previamente por las partes in-
volucradas.

4. El sistema contable y presupuestal responde a lo establecido en la normatividad vigente y politicas y
directrices institucionales.

5. Los Sistemas de Gestién y Control y de Desarrolio Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

6. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual Y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Manejo de base de datos

Manejo de registros eléctricos

Manejo de informacién sismica

Geologia regional colombiana

Software de interpretacion de datos sismicos

A
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6. Estratigrafia y Geologia estructural
7. Manejo de paguetes de graficadores
8. Manejo Basico de Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Qutlook, PowerPaint)

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA

Contratacion publica

Presupuesto publico

Conocimientos en gestidn de proyectos

Manejo de base de datos

Conocimientos de modelos econdmicos y financieros.
Conocimientos de organizacion y funcionamiento del Estado
Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo

Noy ek WNR

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Plan Nacional de Desarrollo

Industria petrolera

Metodologia de investigacian

Evaluacion de proyectos

Politica, normativa y regulacion del sector de hidrocarburos

Manejoc avanzado de Microsoft Excel

Manejo bésico se software de oficina (Word, PowerPoint y Correo Electrénico)
Elaboracion de informes

O N WN e

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1. Normativa vigente sobre temas de regalias, impuesto de transporte de hidrocarburos, presupuesto y
comercio exterior

Manejo basico de software de oficina {Word, Excel, PowerPoint y Correo Electrénico)

Evaluacién de proyectos

Andlisis financiero de proyectos de inversién

Escritura y redaccion de documentos

Elaboracion de informes

Ovewn

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1. Principios de tesoreria publica en lo concerniente a procedimientos para el tramite de cuentas por
pagar y cuentas por cobrar

Principios de la ley general de presupuesto en lo concerniente a procedimientos para pagos
Contabilidad Publica

Matematicas financieras

Ley 80, en lo concerniente a las habilitaciones financieras para la contratacién estatal

Sistemas de Gestién y Control y de Desarrolio Administrativo

o s W
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria Geoldgica 6 de Petrdleos, Administracion,
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Contaduria Pablica, Derecho, Economia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

GESTION DE LA INFORMACION TECNICA
Titulo profesional en Ingenieria industrial, de

Sistemas, Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion P(blica, Contaduria
Publica, Derecho, Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

requeridos por la Ley.
VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Titulo profesional en Ingenieria de Petréleos,
Geologia, Geociencias, Ingenieria  Industrial,
ingenierfa civil, ingenieria de sistemas, ingenieria
electrénica, Ingenieria Quimica, Administracién,
Administracién de Empresas, Administracién
Publica, Contaduria Pablica, Derecho, Economia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Titulo profesional en Ingenieria de Petréleos
Ingenieria Industrial, ingenieria civil, ingenieria de
sistemas, ingenieria electrdnica, Ingenieria Quimica,

Administracion, Administracién de Empresas,
Administracién  Pdblica, Contaduria  Publica,
Derecho, Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Equivalencias
Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.

Hoja No. 249 de 289
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VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Titulo  profesional en Economia, Economia
internacional, Contaduria  Publica, Finanzas,
Administracion Pdblica, Administracion de Empresas
o Financiera, Derecho.

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

|- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES .- ], " diif

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista
Codigo: T2
Grado: 5
No. de cargos: 4
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Prestar el apoyo necesario en la Agencia para sistematizar, automatizar y volver eficientes sus procesosy
operaciones dando solucidn a los requerimientos tecnolégicos de los usuarios.

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Apoyar y soportar las actividades técnicas encaminadas a la generacién de nuevo conocimiento geolégico
de las areas de interés del sector hidrocarburos en Colombia, bajo los parametros de confidencialidad,
cooperacion, calidad, efectividad y cumplimiento de la legislacion.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Actualizar, mantener y administrar la base de datos qgue permite realizar el seguimiento y control de todas
las obligacicnes de los contratos y convenios de exploracion y produccién y de los contratos de evaluacién
técnica, el procesamiento de la informacién contractual, la consolidacidon de los datos y el disefio de
indicadores de seguimiento.
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SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Actualizar, mantener y administrar la base de datos que permite realizar el seguimiento y control de todas
las obligaciones los contratos y cenvenios de exploracién y produccién y de los contratos de evaluacion
técnica, el procesamiento de la informacién contractual, la consolidacion de los datos y el disefic de
indicadores de seguimiento

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1.

Participar en la organizacion, ejecucién y control de los proyectos de tecnologia e informdtica que des-
arrolle la Agencia para mantener actualizados equipos, redes, aplicaciones y tecnologias.

Apovyar y participar en el cumplimiento de las politicas de seguridad, integridad y acceso a la informa-
cion sistematizada de la Agencia, proteccién de archivos y de sistemas de informacién

Controlar el flujo de la informacién de la entidad tanto interna como externamente y manejar las vul-
nerabilidades de los sistemas.

Identificar y proponer sistemas de informacion que mejoren y automaticen los procesos internos de la
Agencia.

Apoyar la implementacion de los nuevos sistemas de informacién desde la fase de analisis y disefio
hasta la puesta en produccion y capacitacion de usuarios finales.

Estudiar, evaluar y conceptuar técnicamente la adquisicion y mantenimiento de hardware y software
relacionados con el procesamiento de informacién de la Agencia para mantener al dia todo lo referen-
te a los equipos de computo de puestos de trabajo de la entidad. De igual forma mantener actuaiiza-
das las licencias del software requerido por la Agencia.

Controlar el inventario de hardware y software de los equipos que se utilizan en la Agencia, participar
en el disefio de los planes de contingencia y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad v
proteccién del hardware y software para propender a un mejor aprovechamiento de los recursos in-
formaticos de la entidad.

Mantener la documentacién de los procesos de tecnologias de informacién y de los sistemas de infor-
macion gue soportan a la Agencia.

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos v
las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Participar en el disefio y ejecucién de los planes, programas y proyectos formulados en las diferentes
cuencas.

Efectuar las actividades de bisqueda, obtencidn, manejo y compilacién de informacion técnica geolo-
gica, geofisica, de pozos y de ingenieria para los proyectos generados en el drea de Gestién del Cono-
cimiento y en las dreas de Negociacion y Promocién de la Agencia.

Participar en la elaboracién de presentaciones técnicas, diagramas y soporte administrativo de los
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procesos contractuales.

8. Planeary desarrollar la elaboracién de rondas técnicas y de negocios para promover la exploracién en
areas especificas del territorio colombiano.

9. Adelantar la evaluacién de la informacion existente de las dreas solicitadas en negociacion y bloques
en seguimiento.

10. Realizar el seguimiento a los proyectos geclogicos o geofisicos que se adelanten en la Agencia.

11. Ofrecer ei soporte requerido en la evaluacién y manejo de software especializado y participar en la
carga e interpretacion de informacion sismica, orientada hacia la proposicién de modelos geoldgicos.

12. Descargar informacion del Banco de Informacion Petrolera (BIP).

13. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios a su
cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucidn y utili-
zacion éptima de los recursos.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1. Actualizar, mantener y administrar la base de datos de la dependencia con el fin de que permita reali-
zar el seguimiento a los contratos y convenios de exploracién y produccidn de hidrocarburos suscritos
por 1a ANH y de los contratos de evaluacidn técnica.

2. Mejorar y optimizar, de forma permanente y de acuerdo con las necesidades el seguimiento a los con-
tratos y convenios de exploracién y produccion de hidrocarburos suscritos por la ANH y de los contra-
tos de evaluacion técnica, los procedimientos, macros y rutinas de la base de datos para dar respuesta
oportuna a los requerimientos que se presenten.

3. Analizar y organizar la informacién, proponer y ejecutar las estrategias necesarias para establecer el
asertivo manejo y administracion de ésta.

4. Sistematizar y mantener actualizada la informacién de las condiciones contractuales de los contratos y
convenios de exploracién y produccion de hidrocarburos suscritos por la ANH y de los contratos de
evaluacion técnica, con el fin de garantizar su seguimiento y supervision.

5. Participar en el desarrollo de las actividades relacionadas con los procesos de verificacién y seguimien-
to al cumplimiento de las obligaciones contractuales para mantener actualizada la informacién de los
contratos de exploracion y produccion.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1. Actualizar y mantener las bases de datos necesarias para la generacién de informes relacionados con
el seguimiento a los contratos de exploracién y produccion y convenios suscritos con la ANH, que se
encuentren en produccion de hidrocarburos.

2. Consolidar la informacién de produccién.

3. Participar en el desarrollo de las actividades relacionadas con los procesos de verificacion y seguimien-
to al cumplimiento de las obligaciones contractuales para mantener actualizada la informacién de fos
contratos de exploracidon y produccién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

1. Participar activamente en la estructuracién de los planes, programas y proyectos del drea de su com-
petencia y definir las acciones necesarias para establecer los planes de mejoramiento por procesos
que subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas vy los resultados alcanzados.

2. Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucién del presupuesto asignado al area de su
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacién del anteproyecto de presu-
puesto.

Participar en las actividades necesarias para adelantar las etapas del proceso precontractual (identifi-
cacion de la necesidad, consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccion
de los estudios de sostenibilidad técnica y econémica, solicitud de certificado de disponibilidad presu-
puestal) que se requieran en el drea administrativa.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea administrativa,
con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las diferen-
tes dependencias de la entidad, asi como para garantizar la implementacién, mantenimiento y mejo-
ramiento def Sistema de Gestién de calidad de la Agencia.

Participar y acompafiar la implementacion y ejecucién de los planes de mejoramiento institucional
concertados con los organismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacion y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demas entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacién ciudadana cuando sea re-
querido.

Adelantar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y
de seguridad y salud ocupacional y austeridad en el gasto.

Asistir y participar en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

Elaborar y presentar los informes gue le sean encomendados bajo los lineamientos y parametros da-
dos por quien ejerza la supervision directa del cargo.

Ejercer la supervisidn de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los ohjetivos y
las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempenio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1.

Los proyectos de tecnologia e informatica desarroliados por la Agencia responden a las necesidades
institucionales y de los funcionarios de la entidad.

Los archivos, sistemas aplicativos e informacién sistematizada de la Agencia cumplen con las politicas
sobre seguridad, integridad y acceso disefiadas al interior de la entidad.

Las diferentes dependencias de la Agencia cuentan con los sistemas de procesamiento de informacion
necesarios y tienen como apoyo los respectivos manuales de funcionamiento.
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RESOLUCION No. 258 DE

4. Los equipos utilizados por los funcionarios de la Agencia respenden a las necesidades actuales para el
correcto desarrollo de sus funciones.

5. Los equipos y sistemas que se utilizan en la Agencia responden a los planes de contingencia y normas
de seguridad desarrolladas en la dependencia para su control, cumpliendo ademds con el inventario
de equipos de la entidad.

6. La informacion solicitada es entregada dentro de los plazos acordados bajo los parametros estableci-
dos.

7. Los Sistemas de Gestién y Control y el Plan de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las
necesidades del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo

8. Llas acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

1. Lainformacion que tiene la Agencia sobre las dreas de exploracion a estudiar se ajusta a las necesida-
des de la entidad.

2. lLainformacion bajada del BIP responde a las necesidades de la Agencia.

3. Lainformacién técnica geologica, geofisica, de pozos y de ingenieria utilizada para los proyectos en el
area de gestién del conocimiento es entregada de manera pertinente y oportuna.

4. Los Sistemas de Gestién y Control y de Desarrolio Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

5. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATQS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1. lainformacion de los contratos se actualiza y administra de acuerdo con los pardmetros establecidos.

2. El seguimiento a los contratos de E&P, TEA, Convenios y Asociacién responde a procesos optimizados
que atienden en forma oportuna los requerimientos.

3. Lainformacidn se analiza y organiza de acuerdo con las mejores practicas.

4. La base de datos tiene informacién completa y actualizada sobre las condiciones contractuales para
facilitar el seguimiento y la supervisién.

5. Se realiza el apoyo técnico a los procesos de verificacion y seguimiento a la Exploracion en cumpli-
miento de las metas fijadas por la Agencia.

6. Los informes sobre Seguimiento a la Exploracién y Produccién cumplen requisitos exigidos para la pre-
sentacion de los mismos.

7. la informacion solicitada es entregada dentro de los plazos acordados bajo los pardmetros estableci-
dos.

8. Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

9. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.
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SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1. La base de datos para la generacidn de informes relacionados con el seguimiento a los contratos de
exploracion y produccién y convenios suscritos con la ANH, que se encuentren en produccidn de
hidrocarburos, tiene informacién completa y actualizada y responde a los lineamientos de la Agencia.

2. lainformacion de produccién es entregada dentro de los plazos acordados bajo los parametros esta-
blecidos.

3. Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrolio Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

4.  Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Gestién y apoyo a proyectos

Recoleccién de informacion de mercado

Conocimientos en sistemas de informacion y telecomunicaciones (primer y segundo nivel}
Protocolo de servicio al usuario final

Conocimientos en programacion

Sistemas de Gestién y Control, y Plan de Desarrolio Administrativo

DR wWwNe

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Manejo de base de datos

Manejo de registros eléctricos

Manejo de informacién sismica

Geologia regional colombiana

Software de interpretacion de datos sismicos

Estratigrafia y Geologia estructural

Manejo de paquetes graficadores

Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

1. Manejo Especializado de Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

2. OQOperaciones en Campo

3. Normas técnicas

4. Conocimiento del funcionamiento de la Agencia

5. Contratos de exploracién y produccidn, exploracion y explotacion, TEAs, Convenios y Contratos de
Asociacion

6. Sistemas de Gestion, Control y de Desarrolio Administrativo de la ANH
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SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Operaciones en Campo
Normas técnicas Nacionales e internacionales
Manejo de bases de datos

RN U W

Conocimiento de la normatividad relacionada y del funcionamiento de la ANH

Manejo Basico de Herramientas Ofimética (Word, Excel, Outlock, PowerPoint)
Manual de contratacion de la Agencia Nacional de Hidrocarburos

Sistemas de Gestidn, Control y de Desarrollo Administrativo de la ANH
Contratos de exploracidn, produccién y convenios

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas,

Ingenieria Electronica, Ingenieria de
Telecomunicaciones o Ingenieria de Software,
informatica.

Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la Ley

VICEPRESIDENCIA TECNICA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria de Petrdleos,
Administracion, Administracion de Empresas,
Administracion  Publica, Contaduria  Publica,
Derecho, Economia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por |a Ley.

VICEPRESIDENCIA DE
HIDROCARBUROS

DE CONTRATOS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria Industrial, de Sistemas, Civil, de
Petréleos, Eléctrica, Quimica, Mecdnica, de Minas,
Geoldgica 0 ambiental, Administracion,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contaduria Pablica, Derecho, Economia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

Equivalencias
Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.

Hoja No. 256 de 289




ANHs

AGENCIA NACIONAL E HIDROCARBUROS Hoja No. 257 de 289

RESOLUCIONNo. , 5 DE 43 yy1 2012

“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”

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION
Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria de Petréleos, Geoidgica, Quimica, Civil,
Sistemas, Eléctrica, Industrial, de Minas, Mecanica o
ambiental, Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion Puablica, Contaduria
Plblica, Derecho, Economia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la Ley.

"7 JUE, ¥ 1§ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES ¥ - 71|+ F1iT ]

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cédigo: T2

Grado: 4

No. de cargos: 3

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

Administrar, controlar las bases de datos que permitan el seguimiento y control de ia informacién a cargo
'del drea de gestion y soportar el drea en el procesamiento de la informacidn, andlisis y presentacién de
informes que requieran las demds areas organizacionales.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

Administrar, controlar ias bases de datos que permitan el seguimiento y control de la informacién a cargo
del area de gestion y soportar el drea en el procesamiento de la informacidn, andlisis y presentacion de
informes que requieran las demads dreas organizacionales.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Administrar, actualizar y mantener la base de datos que permite realizar el seguimiento y control de todas
las obligaciones de los contratos y convenios de exploracién y produccién y de los contratos de evaluacion
técnica, el procesamiento de la informacién contractual, la consolidacién de los datos, la generacion de
informes y el disefio de indicadores de seguimiento.

o
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucidn y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Actualizar y mantener las bases de datos necesarias para la generacidn de informes relacionados con
el seguimiento a los diferentes asuntos relacionados con el area de gestién.

9. Consolidar la informacion que se genera de la recopilacion de datos de su drea de gestion.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacidn, ejecucién y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacién optima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
drea.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Actualizar y mantener las bases de datos necesarias para la generacion de informes relacionados con
el seguimiento a los diferentes asuntos relacionados con el drea de gestién.

9. Consolidar la informacidn gue se genera de la recopilacién de datos de su drea de gestion.

?
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VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION
1.

10.

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asf como
la ejecucién y utilizacién dptima de fos recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, vy
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Actualizar y mantener las bases de datos necesarias para la generacion de informes relacionados con
el seguimiento a los contratos y convenio de explaracién y produccién y contratos de evaluacion técni-
ca suscritos por la ANH.

Consolidar la infermacion de produccion.

Participar en el desarrollo de las actividades relacionadas con los procesos de verificacién y seguimien-
to al cumplimiento de todas las obligaciones contractuales para mantener actuaiizada la informacién
de los contratos y convenios de exploracién y produccion y contratos de evaluacidn técnica suscritos
por la Agencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Participar activamente en la estructuracion de los planes, programas y proyectos del drea de su com-
petencia y definir las acciones necesarias para establecer los pianes de mejoramiento por procesos
que subsanen las variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados alcanzados.
Realizar los tramites y procesos tendientes a lograr la ejecucién del presupuesto asignado al drea de su
competencia y las estimaciones que correspondan para la presentacién del anteproyecto de presu-
puesto.

Participar en las actividades necesarias para adelantar las etapas del proceso precontractual {identifi-
cacion de la necesidad, consecucion de ofertas, estudios de mercado, cuadros comparativos, redaccidn
de los estudios de sostenibilidad técnica y econdmica, solicitud de certificado de disponibilidad presu-
puestal) que se requieran en el drea administrativa.

Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control y el cumpli-
miento del plan de Desarrollo Administrativo (PDA) en procura del cumplimiento de los objetivos es-
tratégicos establecidos.

Documentar, revisar y actualizar los procesos, procedimientos e indicadores del drea administrativa,
con el fin de procurar el suministro oportuno de la informacién o servicios requeridos por las diferen-
tes dependencias de la entidad, asf como para garantizar la implementacién, mantenimiento y mejo-
ramiento del Sistema de Gestion de calidad de la Agencia.

Participar y acompaiiar la implementacién y ejecucién de los planes de mejoramiento institucional
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10.

11.

12,

13.
14.

15.

16.

17.

concertados con los arganismos de control y vigilancia.

Atender las solicitudes de informacién y requerimientos de la entidad, los organismos de control, Con-
greso de la Republica y demds entidades que por su competencia lo requieran.

Atender peticiones, quejas y reclamos presentados por grupos de interés, comunidades y partes inte-
resadas y participar activamente en audiencias y eventos de participacién ciudadana cuando sea re-
querido.

Adelantar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y
de seguridad y salud ocupacional y austeridad en el gasto.

Asistir y participar en reuniones o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacién optima de los recursos disponibles.

Elaborar y presentar los informes que le sean encomendados bajo los lineamientos y parametros da-
dos por quien ejerza la supervision directa del cargo.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdao con las politicas institucionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

OFICINA ASESORA JURIDICA

1.
2.

El area cuenta con planes y programas acorde con las directrices institucionales.

Se cuenta con estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo
y el oportunc cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion
optima de los recursos disponibles.

Se cuenta con procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a
cargo del drea de gestion.

Se llevan a cabo acciones para garantizar el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Se cuenta con estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de Ia
entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Se cuenta con las bases de datos e informacion necesaria para la generacién de informes relacionados
con el seguimiento a los diferentes asuntaos relacionados con el drea de gestion.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

1.
2.

El érea cuenta con planes y programas acorde con las directrices institucionales.

Se cuenta con estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucidn y utilizacion
dptima de los recursos disponibles.

Se cuenta con procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a
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cargo del area de gestion.

4. Sellevan a cabo acciones para garantizar el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Se cuenta con estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Se cuenta con las bases de datos e informacidn necesaria para la generacién de informes relacionados
con el seguimiento a los diferentes asuntos relacionados con el drea de gestion.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

1. La base de datos para la generacion de informes relacionados con el seguimiento a los contratos de
exploracién y produccion y convenios suscritos con la ANH, tiene informacién completa y actualizada y
responde a los lineamientos de la Agencia.

2. lainformacién de produccion es entregada dentro de los plazos acordados bajo los parametros esta-
blecidos.

3. Los Sistemas de Gestioén y Control y de Desarrolio Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo

4. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

Contratacion Publica

Administracidn Publica

Manejo Basico de Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)
Manejo de bases de datos.

Conocimiento de la normatividad relacionada y del funcionamiento de la ANH.

“hwnope

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

Contratacion Publica

Administracion Publica

Manejo Basico de Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)
Manejo de bases de datos.

Conocimiento de la normatividad relacionada y del funcionamiento de la ANH,

Ve wNe

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE HIDROCARBUROS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Conocimiento de la normatividad relacionada y del funcionamiento de la ANH.
Operaciones en Campo.

Normas técnicas Nacionales e Internacionales.

Manejo de bases de datos.

Manejo Basico de Herramientas Ofimdtica (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

Ve W e
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6. Conocimientos que se adquieren a través del desempefio del empieo en ia ANH
7. Conocimiento de Contratos de Exploracién y Produccién y Convenios.
8. Sistemas de Gestidn, Control y de Desarrollo Administrativo de la ANH.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

OFICINA ASESORA JURIDICA Doce (12} meses de experiencia profesionai

Titulo profesional en Administracién de empresas, | relacionada.
administracion  publica, Derecho, Contaduria

Publica, ingenieria industrial o administrativa, Equivalencias
Economia. Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° de!
Decreto 509 de 2012.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la Ley.

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION
DE AREAS

ASIGNACION DE AREAS

Titulo profesional en Administracién de empresas,
administracion  plblica, Derecho, Contaduria
Publica, ingenieria industrial o administrativa,
Economia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la Ley.

VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE
HIDROCARBURQS

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenierfa de Petroleos, Geoldgica Quimica, de
Minas, Civil, Mecdnica, de Minas, Ambiental,
Eléctrica, Sistemas o Industrial, Administracion,
Administracion de Empresas, Administracion
Pablica, Contaduria Publica, Derecho, Economia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la Ley.
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ATk o IMANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES || 1| .11 §

1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cddigo: 01
Grado: 11
No. de cargos: ' 8
Dependencia: Daonde se ubique el cargo
Cargo del Jefe \nmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION

Apoyar la dependencia en labores técnicas de contrataciéon administrativa que requiera la Agencia en
procura del cumplimiento de la implementacion de los procesos y procedimientos propios del grupo de
contratacidn.

VICEPRESIDENCIA TECNICA

Prestar un eficiente y eficaz soporte técnico con miras a colaborar y facilitar las labores que sean
competencia del drea y que sean asignadas por el Vicepresidente Técnico.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

ADMINISTRACION DE REGALIAS

Apoyar a la dependencia en la realizacion de las actividades necesarias para responder por la liquidacion de
regalias, participaciones y derechos econdmicos de la Agencia generados por la explotacién de
hidrocarburos.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVOC Y FINANCIERO
Apoyar la ejecucion de los planes de recursos administrativos y gestion documental encaminados a la
prestacion eficaz de los servicios que sean requeridos por las diferentes dependencias de la entidad.

TALENTO HUMANO
Apoyar la ejecucion de los planes de talento humano encaminados al desarrollo del personal dentro un
clima organizacional adecuado.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION
1. Apoyar en la ejecucion de las actividades de soporte técnico necesarias para el cumplimiento de las
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funciones, planes, programas y gestiones de !a dependencia, de conformidad con los procedimientos,
reglamentos y normatividad vigente.

2. Publicar los actos y contratos en los sistemas de informacién autorizados y legalmente constituidos
para ello.

3. Actualizar los registros de datos de los procesos contractuales en los sistemas de informacién dispues-
tos para tal fin.

4. Preparar y presentar los informes de cardcter técnico y estadistico sobre el proceso contractual de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Soportar las actividades del grupo verificando los documentos que evidencian el cumplimiento de los
requisitos necesarios para el perfeccionamiento de los contratos.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspon-
dencia que conforman los expedientes contractuales acorde con los lineamientos dados desde el sis-
tema de gestion documental.

VICEPRESIDENCIA TECNICA

1. Apovyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del drea de des-
empefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacidn de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacidon, manejo y conserva-
cién de recursos propios de la Agencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y com-
probar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1. Consolidar y mantener actualizada la informacién correspondiente a las liquidaciones mensuales de
regalias, participaciones y derechos econdmicos de la Agencia.

2. Apovyar en las labores de soporte técnico necesarias para el recaudo y liquidacién de las regalias parti-

cipaciones y derechos econémicos de la Agencia por la explotacidn de hidrocarburos en el territorio

nacional.

Consolidar y digitalizar la informacion reportada para comercializacién de volimenes de crudo y gas.

4. Incluir las novedades y descuentos de ley relacionadas con regalias, participaciones y derechos
econémicos de la Agencia en las bases de datos que se utilicen.

5. Generar y verificar los archivos planos y documentos equivalentes necesarios para la liquidacién y
transferencia de regalias.

6. Verificar histéricos y publicar archivos del ciclo de regalias en donde se determine.

7. Apovar en la proyeccién 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.

8. Preparar y consolidar los soportes de conformidad con las tablas de retencidn documental estableci-
das en la Agencia.

9. Preparary consolidar los soportes documentales para garantizar el registro presupuestal y contable de
las actividades desarroliadas en el area.

10. Participar y apoyar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control, y de Desarrollo

w
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11.

12.

13.

Administrativo (PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos y los requisitos
del cliente.

Apovyar y acompafar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e individual con-
certados con los organismos de control y superior respectivo.

Definir las acciones necesarias para establecer el plan de mejoramiento por procesos con el fin de sub-
sanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y los
resultados alcanzados.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.,

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1.

Participar en la ejecucidn de las labores de soporte administrativo necesarias para el cumplimiento de
las funciones, planes, programas y gestiones del Area Administrativa, de conformidad con los manua-
les, procedimientos y normas vigentes de la Agencia.

Supervisar las actividades relacionadas con la Gestion Documental de la Agencia, para lograr el cum-
plimiento oportuno de las funciones asignadas y el logro de los objetivos institucionales

Apoyar en la implementacion del Sistema de Gestién Documental de la Agencia y su aprobacién por
parte del Archivo General de la Nacidn procurando la revisién y actualizacion de las Tablas de Reten-
cién Documental y adecuada custodia y preservacion de la informacion.

Apoyar en la elaboracion de estudios de mercado, preparacién de estudios previos de la contratacién a
cargo del Area Administrativa.

Mantener actualizado el inventario de la entidad a nivel general, de dependencia y funcionario.
Realizar la revisién, clasificacion, distribucion y remisién de la documentacion y requerimientos que
lleguen a la dependencia con el fin de garantizar su conservacién, respuesta oportuna, archivo y con-
sulta de forma agil y oportuna.

Aplicar los mecanismos de revision, registro y seguimiento de los inventarios de los bienes de la Agen-
cia para garantizar una adecuada distribucién y manejo de conformidad con la normatividad vigente,
asi como aplicar los procedimientos establecidos en el momento de entrega y recibo de elementos a
cargo de cada uno de los funcionarios e informar a la instancia respectiva en el momento en que se
detecte la pérdida de algun hien, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en la recoleccion de la informacion requerida y en la preparacion de los procesos de baja,
remates y traspaso de los bienes de propiedad de la Agencia, asi como de los inventarios individuales
de los funcionarios de la entidad para poder tener informacion de forma rapida y actualizada.

TALENTO HUMANO

1.

Colaborar con la preparacion de los proyectos de resoluciones para formalizar las situaciones adminis-
trativas que se presenten (nombramientos, renuncias, vacaciones, licencias, comisiones, entre otros),
conforme a la normatividad vigente y elaborar los cuadros de control y seguimiento sobre las mismas.
Realizar la revision, clasificacién, organizacién, distribucién y remision de la documentacién de la de-
pendencia al archivo central de acuerdo con las tablas de retencion con el fin de facilitar su consulta
de forma agil y oportuna.

Adelantar la actualizacion y velar por la adecuada conservacién y custodia de las historias laborales de
los servidores activos y retirados de la Agencia con el fin posibilitar su consulta, garantizar su privaci-
dad y agilizar la toma de decisiones.

Realizar y tramitar las afiliaciones del personal que ingresa a la Agencia en materia de salud, pensio-
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nes, ARP, Caja de Compensacion y Fondo Nacional de Ahorro para cumplir con las disposiciones legales
referentes a la vinculacion de personal y reportar las desafiliaciones cuando se presente la novedad.
Mantener actualizada la informacién que se maneja en la dependencia en las bases de datos y plata-
formas dispuestas para tal fin para facilitar la toma oportuna de decisiones y elaboracion de informes
Apoyar la sistematizacion y registro de las actividades de los planes de Capacitacién, Bienestar Social y
satud ocupacional, con el fin de facilitar la valoracion de su impacto y contribuir al mejoramiento cons-
tante del talento humano al servicio de la Agencia.Apoyar los procesos de seleccion y vinculacién de
talento humano requerido por la entidad para cubrir las vacantes, acorde a las normas de empleo
publico vigente.

Realizar el reporte, actualizacion y seguimiento a la informacion gue se maneja en la dependencia en
las bases de datos y plataformas dispuestas por el gobierno para tal fin, para facilitar la toma oportuna
de decisiones, adelantar la gestién, administracion y desarrollo de los servidores publicos y elabora-
cién de informes requeridos.

Liquidar las comisiones del personal cuando se realicen desplazamientos de trabajo al interior o exte-
rior del pais, proyectar los actos administrativos de acuerdo con las normas y reglamentos que regulan
la materia, y elaborar los registros de control y seguimiento sobre las mismas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Participar y apoyar en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestidn y Control, y en el Plan
de Desarrollo Administrativo (PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos y
los requisitos del cliente y partes interesadas.

Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e individual con-
certados con los organismos de control y superior respectivo.

Definir las acciones necesarias para establecer el plan de mejoramiento por procesos con el fin de sub-
sanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y los
resultados alcanzados.

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION

1. Elsoporte técnico brindado para el cumplimiento de las funciones, planes, programas y gestiones de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos, reglamentos y normatividad vigente.

2. Los actos y contratos son publicados en los sistemas de informacién autorizados y legalmente consti-
tuidos para ello, asegurando la oportunidad y correcta publicacion de ios mismos.

3. la base de datos contractual y de procesos contractuales permanece actualizada siguiendo los proce-
sos y procedimientos determinados para ello.

4. Losinformes de cardcter técnico y estadistico presentados sobre el proceso contractual se elaboran de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. El soporte que se brinda para desarrollar las actividades contractuales, verificando la existencia de los

documentos que evidencian el cumplimiento de los requisitos necesarios para el perfeccionamiento de
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los contratos se hace bajo criterios de oportunidad y calidad.

La recepcion, revisién, clasificacién, radicacion, distribucién, y control de los documentos, datos, ele-
mentos y correspondencia que conforman los expedientes contractuales se realiza acorde con los ii-
neamientos dados desde el sistema de gestién documental.

VICEPRESIDENCIA TECNICA

Se cuenta con procesos auxiliares e instrumentales del drea de desempefio adecuados a las necesida-
des del drea organizacional.

Los métodos y procedimientos de asistencia utilizados en el desarrolio de planes y programas garanti-
zar niveles de eficacia y eficiencia administrativa,

Se cuenta con estudios e informes de caracter técnico y estadistico acorde con las directrices institu-
cionales.

Se preparan y presentan informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos incluyen las necesidades
del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en ios planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

Los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales, cuentan con la participa-
cién del proceso.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1.

Las liquidaciones de regalias, participaciones y derechos econdmicos de la Agencia se realizan con in-
formacion entregada oportunamente y de calidad.

la liquidacién es oportuna de regalias, participaciones y derechos econémicos de la Agencia cuenta
con el apoyo necesario para ser ejecutado dentro los tiempos establecidos.

La informacion reportada del volumen de crudo y gas esta consolidada y digitalizada en los sistemas de
informacion destinados para ello.

Las novedades y descuentos de ley, son calculados, revisados e incluidos de manera oportuna cuando
son generados.

Los archivos planos para la liquidacion y transferencia de regalias cumplen con los parametros defini-
dos.

Los archivos del ciclo de regalias que se publican son los definitivos y verificados.

Los Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1.

Se cuenta con procesos auxiliares e instrumentales del drea de desempefio adecuados a las necesida-

2
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des del &rea organizacional.

2. Los métodos y procedimientos de asistencia utilizados en el desarrollo de planes y programas garanti-
zar niveles de eficacia y eficiencia administrativa.

3. Se cuenta con estudios e informes de cardcter técnico y estadistico acorde con las directrices institu-
cionales.

4. Se preparany presentan informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

5. Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos incluyen las necesidades
del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

6. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa v
los resultados alcanzados.

7. Los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales, cuentan con la participa-
cion del proceso.

TALENTO HUMANO

1. Los actos administrativos se proyectan acorde con las directrices institucionales y la normatividad vi-
gente.

2. Se preparan y presentan informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas Se cuenta con estudios e informes de caracter técnico y estadistico acorde con las directrices
institucionales.

3. los planes de Capacitacién, Bienestar Social y Salud Ocupacional cuentan con la sistematizacion y re-
gistro de las actividades que contribuyen a su seguimiento y control.

4. Se realiza el pago oportuno por todo concepto a los servidores, tales como liquidacién de ndmina,
pagos al Sistema General de Seguridad Social, Fondo Nacional de Ahorro en cumplimiento de las con
disposiciones legales.

5. Se preparan y tramitan oportunamente las afiliaciones del personal que ingresa a la Agencia en mate-
ria de salud, pensiones, ARP, Caja de Compensacién y Fondo Nacional de Ahorro para cumplir con las
disposiciones legales referentes a la vinculacion de personal y reportar las desafiliaciones cuando se
presente la novedad.

6. Adelantar la actualizacién y velar por la adecuada conservacién y custodia de las historias laborales de
los servidores activos y retirados de la Agencia con el fin posibilitar su consulta, garantizar su privaci-
dad y agilizar la toma de decisiones.

7. Los Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos incluyen las necesidades
del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

8. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

9. Los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales, cuentan con la participa-

cion del proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION

1.

Herramientas de Ofimatica
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Conacimientos generales de derecho administrativo

Conocimientos generales de contratacién estatal

Conocimientos generales de procesos y procedimientos de gestion publica
Programa de gestién documental institucional

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

DR wN

VICEPRESIDENCIA TECNICA

Conocimientos de presentacion de informes y comunicaciones en general
Herramientas de Ofimatica

Conocimientos generales de contratacidn estatal

Programa de gestion documental institucional

Conocimientos generales de procesos y procedimientos de gestién publica
Programa de gestion documental institucional

Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

Nowuswn e

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Informatica basica.

Conocimientos generales de la Ley General de Regalias.

Conocimientos generales de la Ley General de Presupuestos.
Conocimientos generales de procesos y procedimientos de gestidn piblica.
Programa de gestién documental institucional.

Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrollo Administrativo.

AN ol o

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1. Normas sobre administracién y manejo de bienes del estado

2. Administracidn publica

3. Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

4. Manejo basico de software de oficina (Word, Excel, PowerPoint y Correo Electrénico)
5. Elaboracién de informes

TALENTO HUMANO

1. Administracién de personal y carrera administrativa

2. Administracion publica

3. Servicio al ciudadano

4. Sistemas de Gestidn y Control y de Desarrolio Administrativo

5. Manejo bésico de software de oficina (Word, Excel, PowerPoint y Correo Electrénico)
6. Elaboracidon de informes
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTRATACION

Titulo de formacion técnica profesional reconocida
por el Ministerio de Educacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo o

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior
en Derecho, Administracién de Empresas o Publica,
Contaduria Publica o Economia.

VICEPRESIDENCIA TECNICA

Titulo de formacidn técnica profesional reconocida
por el Ministerio de Educacidn en éreas relacionadas
con las funciones del cargo o

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior
en Derecho, Administracién de Empresas o Plblica,
Contaduria Publica o Economia.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Titulo de formacion técnica profesional reconocida
por el Ministerio de Educacidn en dreas relacionadas
con las funciones del cargo o

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior
en Contabilidad, Administracion de Empresas,
Publica o Financiera, Finanzas, Economia, Economia
Internacional, Contaduria Publica, o Ingenieria
Industrial, Ingenieria de petrdleos, ingenieria de
sistemas, ingenieria electronica, ingenieria civil.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Titulo de formacidn técnica profesional reconocida
por el Ministerio de Educacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo o

Aprobaciéon de dos (2) afios de educacion superior
en  Administracién:  Publica, de Empresas,
Contaduria Publica, ¢ Sistemas de Informacion y

Tres (3} meses de experiencia relacionada o laboral,
si acredita Titulo de formacidn técnica profesional, o

Doce {12) meses de experiencia relacionada o labo-
ral, si acredita aprobacién de dos (2} afios de educa-
cién superior.

Equivalencias
Se observaré lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.
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documentacién, Ingenieria Industrial, de Sistemas &
Administrativa, Economia, Economia Internacional,
Cientifico de la Informacién, Bibliotecologia vy
archivistica.

TALENTO HUMANO

Titulo de formacion técnica profesional reconocida
por el Ministerio de Educacidn en areas relacionadas
con las funciones del cargo o

Aprobacidn de dos (2) afios de educacién superior
en Ingenieria Industrial 6 Administrativa, Economia,
Economia Internacional, Derecho, Sociologia,
Trabajo Social, Psicologia, Direccidn gestiéon Humana
y organizacional, Contaduria Publica, Relaciones
industriales con énfasis en Recursos Humanos,
Administraciéon publica, de Empresas 6 en Gestién
Humana.

Il 57/ 71 MANUALESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES | il * . * i
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Codigo: 01
Grado: 10
No. de cargos: 1

Dependencia:

Dande se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte y asistencia técnica ejerciendo actividades de apoyo y complementarias a las tareas

propias del nivel superior que le sean asignadas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar el érea de gestion.

2. Recibir y atender al publico, personal o telefénicamente que requiera orientacién y suministro de in-
formacion del drea de gestion y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el superior inmediato, de
confermidad con los protocolos y procedimientos establecidos.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspon-
dencia relacionados con asuntos de competencia de la agencia acorde con el sistema de gestion do-

cumental.
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Llevar y mantener actualizados ios registros de cardcter técnico, administrativo, directorios, entre
otros del drea de gestion que le sean asignados.

Coordinar la agenda del superior inmediato, informéndole oportunamente acerca de los compromisos
que deba atender procurando el correcto cumplimiento y atencién de la misma.

Elaborar los documentos en procesadores de texto, hojas de célculo, presentaciones que requiera el
drea de gestion para el cumplimiento de su agenda de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Participar y apoyar en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control, y en el Plan
de Desarrollo Administrativo (PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos y
los requisitos del cliente y partes interesadas.

Apoyar y acompafiar la implementacién de los planes de mejoramiento institucional e individual con-
certados con los organismos de control y superior respectivo.

Definir las acciones necesarias para establecer el plan de mejoramiento por procesos con el fin de sub-
sanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y los
resultados alcanzados.

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las reuniones que organiza el drea de gestién cuentan con la adecuada coordinacidn de los aspectos
logisticos necesarios para su eficaz desarrollo.

La atencion al publico, personal o telefénica que requiera orientacién y suministro de informacion del
area de gestion se lleva a cabo bajo parametros de eficacia y acorde con los lineamientos dados por el
supervisor inmediato.

La recepcidn, revision, clasificacion, radicacion, distribucién, y control de los documentos, datos, ele-
mentos y correspondencia relacionados con asuntos de competencia de la agencia se realizan acorde
con las politicas y directrices dadas desde el sistema de gestion documental de la entidad.

Los registros de caracter técnico, administrativo, directorios, entre otros del drea de gestion que le
sean asignados se llevan y mantienen actualizados permanentemente acorde con los lineamientos da-
dos por el supervisor inmediato.

La agenda permanece actualizada de acuerdo con las prioridades del superior inmediato y se informa
oportunamente sobre los compromisos que deba atender.

Los documentos que deban elaborarse en procesadores de texto, hojas de célculo o presentaciones
que requiera el drea de gestidn para el cumplimiento de su agenda de trabajo, cumple con parametros
de calidad y eficacia.

Los funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos rela-
cionados con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional. Asi mismo en el mantenimiento
y mejoramiento del sistema de gestion y control y plan de desarrolio administrativo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de los programas informaticos Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e Internet Ex-
plorer.

2. Sistema de Gestién Documental institucional

3. Teécnicas de presentacion de informes, cartas, memorandos, comunicados entre otros

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios _ Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional reconocida | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
por el Ministerio de Educacidn en areas relacionadas | laboral.

con las funciones del cargo o
Equivalencias

Aprobacion de dos (2) afios de educacidn superior | Se observarad lo dispuesto en el Articulo 7° del
en Contabilidad, Finanzas, Administracién de | Decreto 509 de 2012.

Empresas o Pdblica, Economia, Economia
Internacional, Contaduria Publica o Derecho,
Ingenieria Industrial 6 Administrativa, Sociologia,
Trabajo Social, Psicologia, Direccién Gestion
Humana y organizacional, Relaciones industriales
con énfasis en Recursos Humanos, Administracién
en Gestion Humana.

T T3 T MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |« 4% 1.

I IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empieo: Técnico Asistencial
Cédigo: 01
Grado: 9
No. de cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Brindar asistencia técnica en temas petroleros, para ejercer la fiscalizacién en campo sobre los procesos de
exploracién y explotacién de los recursos energéticos, con el fin de contribuir en la defensa de los
beneficios economicos de las entidades territoriales.
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I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

1. Brindar asistencia técnica en los campos de exploracion y explotacién de hidrocarburos para que se

ejerza la correcta fiscalizacion de los recursos y el adecuado manejo ambiental.

2. Brindar asistencia técnica para el aforo de tanques y calibracion de los medidores.

3. Apoyar el control del inventario de campo y registro diario de volimenes de produccion de hidrocarbu-
ros, a fin de diligenciar los formatos de produccion que se tramitan para su respectiva aprobacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

1. Participar y apoyar en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Control, y en el Plan
de Desarrollo Administrativo (PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos y
los requisitos del cliente y partes interesadas.

2. Apoyar y acompafiar la implementacion de los planes de mejoramiento institucional e individual con-
certados con los organismos de control y superior respectivo.

3. Definir las acciones necesarias para establecer el plan de mejoramiento por procesos con el fin de sub-
sanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y los
resultados alcanzados.

4. Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

5. Las demas funciones asignadas per la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

1.

Los informes de asistencia técnica presentados a la Vicepresidencia de Fiscalizacion indican el alcance
de sus actividades y sugerencias de mejoramiento.

Los formatos diligenciados y tramitados de aforo de tanques y de calibracién cumplen con la normativa
técnica establecida.

Los formatos de produccion elaborados y tramitados cumplen con la metodologia, oportunidad y nor-
mativa vigente.

Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

Los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales, cuentan con la participa-
cién del proceso.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACICNES

1. Normativa técnica de hidrocarburos en exploracion y explotacién en campos petroleros
2. Manejo basico de software (Word, Excel, PowerPoint y Correo Electronico)

3. Metodologia para la elaboracién de informes técnicos

4. Escritura y redaccidn de documentos

5. Elaboracién de informes

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES

Aprobacion de dos (2} afios de educacion superior
en Ingenieria de Petrdleos, Ingenieria Geologica,
Geologia 0 Geociencias.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

RESERVAS Y OPERACIONES
Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Equivalencias
Se observara lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.

SRy oo« MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |, 1! |k
: 1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cédigo: 01

Grado: 7

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar soporte técnico en las labores propias del area de trabajo asignada, de conformidad con
los lineamientos dados por el jefe de la dependencia.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar funciones de asistencia administrativa al funcionario que ejerce la supervisién directa, en
procura de la adecuada ejecucion y control de los programas, planes o proyectos de la dependencia.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo o financiero, verificar la exacti-
tud de los mismos y presentar los informes correspondientes para mantener actualizada esta informa-
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cién cuando sea necesaria.

3. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto
por usuarios internos como externos, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los proce-
dimientos establecidos.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspon-
dencia relacionados con asuntos de competencia de la agencia acorde con el sistema de gestion do-
cumental.

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo, directorios, entre
otros del area de gestién que le sean asignados.

DESCRIPCIONDE FUNCIONES GENERICAS

1. Participar y apoyar en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion y Control, y en el Plan
de Desarrollo Administrativo (PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos y
los requisitos del cliente y partes interesadas.

2. Apoyar y acompafiar [a implementacion de los planes de mejoramiento institucional e individual con-
certados con los organismos de control y superior respectivo.

3. Definir las acciones necesarias para establecer el plan de mejoramiento por procesos con el fin de sub-
sanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y los
resultados alcanzados.

4. Apoyary participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los programas, planes o proyectos que se manejan en la Agencia reciben la colaboracién pertinente
para su correcto desarrollo.

2. Los registros de caracter administrativo y financiero responden a los requerimientos de los diferentes
funcionarios de la dependencia, manteniéndose debidamente ordenados y al dia.

3. 1la informacién, documentos y elementos que le son solicitados a la dependencia por usuarios tanto
externos como internos son atendidos y entregados con prontitud.

4. Las personas que se comunican o que visitan la Agencia son atendidas respetuosa y atentamente.

5. La correspondencia que se maneja en la dependencia es debidamente recibida, clasificada, enviada o
entregada, dependiendo del caso, con rapidez.

6. Los programas, planes o proyectos se mantienen ajustados a los requerimientos para el normal fun-
cionamiento de la Agencia.

7. Losinformes emitidos por el drea, cumplen con los pardmetros establecidos por la Agencia.

8. Los Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo establecidos consideran las necesida-
des del proceso en el cual participa y permiten su mejoramiento continuo.

9. Las acciones definidas en los planes de mejoramiento institucional, individual y por procesos permiten
subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa y
los resultados alcanzados.

10. Los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales, cuentan con la participa-

cién del proceso.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de los programas informaticos Word, Excel, PowerPoint, Outlook (o similares) e Internet Ex-
plorer

2. Sistema de Gestién Documental institucional

3. Técnicas de presentacion de informes, cartas, memorandos, comunicados entre otros

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
o laboral, si acredita diploma de bachiller.

Equivalencias
Se observara lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012,

4" ' % F{MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES i T 7™~ Tl

3
l. IDENTIFICACION

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

Grado: 5

No. de cargos: 5

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

Il. PROPGSITO 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.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Llevary diligenciar las planillas de control de uso y mantenimiento del vehiculo de conformidad con las
instrucciones recibidas desde el drea encargada.

4.  Guardar absoluta reserva de las conversaciones que escuche con ocasién del desempefio de sus fun-
ciones.

5. Coordinar con el drea encargada las labores de aseo y la revisién técnica periddica de los diferentes
sistemas del vehiculo asignado y solicitar las revisiones y reparaciones que en su concepto se deban
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efectuar al vehiculo en centros especializados para garantizar la seguridad del Presidente y de quienes
se movilicen en el vehiculo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS

Participar y apoyar en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién y Controi, y en el Plan
de Desarrollo Administrativo (PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos y
los requisitos del cliente y partes interesadas.

Apoyar y acompanfar la implementacidn de los planes de mejoramiento institucional e individual con-
certados con los organismos de control y superior respectivo.

Definir las acciones necesarias para establecer el plan de mejoramiento por procesos con el fin de sub-
sanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para el proceso en el cual participa v los
resultados alcanzados.

Apoyar y participar en los programas institucionales internos relacionados con temas ambientales y de
seguridad y salud ocupacional y austeridad del gasto.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El servicio de traslado de las personas, bienes o documentos que brinda cumple con criterios de cali-
dad y con las directrices dadas por su superior inmediato.

Presta el servicio de traslado de las personas, bienes o documentos siguiendo y respetando las normas
de conduccion, las sefiales de transito y las instrucciones gue reciba de su superior inmediato.

Las planillas de control de uso y mantenimiento del vehiculo se llevan y diligencian de conformidad
con las instrucciones recibidas desde el drea encargada.

El vehiculo asignado cumple con caracteristicas de aseo y mantenimiento preventivo acorde con lo
establecido por el area encargada.

Los funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos rela-
cionados con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional. Asi mismo en el mantenimiento
y mejoramiento del sistema de gestiéon y control y plan de desarrollo administrativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de trénsito vigentes
Conocimientos basicos de mecanica automotriz

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller. Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada ¢
laboral, si acredita diploma de bachiller.

Equivalencias
Se observara lo dispuesto en el Articulo 7° del
Decreto 509 de 2012.
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ARTICULO SEGUNDO. Competencias comunes a los servidores publicos. Las competencias comunes para los
diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales
seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

Orientacidén a
resultados

Realizar las funciones
y cumplir los
compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad

Realiza las tareas
asignadas en los
tiempos previstos
con altos estanda-
res de calidad.
Asume la respon-
sabilidad por sus
resuttados

e Lleva a cabo las tareas

individuales de acuer-
do con las metas del
areay los objetivos de
la Agencia.

Cumple con oportuni-
dad en funcién de
estandares, objetivos y
metas establecidos
por la entidad, las fun-
ciones asignadas

e Realiza todas las ac-

ciones necesarias para
alcanzar los objetivos
propuestos enfren-
tando los obstaculos
que se presentan.
Compromete recursos
y tiempo para mejorar
la productividad to-
mando las medidas
necesarias para mini-
mizar los riesgos.

QOrientacion al
usuarioy al
ciudadano

Dirigir las decisiones
y acciones a la
satisfaccién de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad

Da respuesta opor-
tuna a las necesi-
dades de los usua-
rios de conformi-
dad con el servicio
que ofrece la enti-
dad

Atiende y valora las
necesidades y peti-
ciones de los usua-
rios y de ciudada-
nos en general

Reconoce la interde-
pendencia entre su
trabajo y el de otros
Establece diferentes
canales de comunica-
cién con el usuario pa-
ra conocer sus necesi-
dades y propuestas y
responde a fas mismas

Considera las necesi-
dades de los usuarios
al disefiar proyectos o
servicios.

Se asegura que las
relaciones dentroy
fuera de la entidad fa-
vorezcan los intereses
de la Agencia

Transparencia

Hacer uso
responsable y claro
de los recursos
publicos, eliminando
cualguier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacién y
garantizar el acceso a
la informacion
gubernamental

Cumple rigurosa-
mente con normas
de la organizacion
Da adecuado ma-
nejo a los recursos
de la entidad

Facilita el acceso a la
informacién relacio-
nada con sus respon-
sabilidades y con el
servicio a cargo de la
entidad en que labora.
Ejecuta sus funciones
con base en las nor-
mas y criterios aplica-
bles

Utiliza los recursos de
la entidad para el de-
sarrollo de las labores
y la prestacion del ser-
vicio

Asegura la confiabili-
dad a través de la con-
secucioén y asighacion
de los recursos.

Compromiso
con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a
las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales

Cumple con las
tareas que se com-
promete
Demuestra sentido
de pertenencia en
todas sus actuacio-
nes

Trabaja activamente y
asume las decisiones y
acciones definidas por
el equipo de trabajo
Apoya a la organiza-
cidn en situaciones
dificiles

Promueve las metas
de la organizacion vy
respeta sus normas
Antepone las necesi-
dades de la organiza-
cion a sus propias ne-
cesidades
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ARTICULO TERCERO. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerdrquico de empleos que como minimo, se requieren
para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

Liderazgo

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener
la cohesién de grupe
necesaria para alcanzar
los objetivos
organizacionales.

Fomenta la comunica-
cion clara, directay
cancreta

Contribuye a lz eficacia
del equipo a través de
su participacion

Genera un clima positivo

y de seguridad en sus co-
laboradores

Fornenta la participacion

de todos en los procesos

de reflexién y de toma de
decisiones

Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas insti-
tucionales

Se asegura de conse-
guir e integrar los re-
CUrs0s necesarios para
lograr un equipo de
trabajo de alto desem-
pefio

Planeacién

Determinar
eficazmente las metas y
prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los plazos
% los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

Identifica con claridad
requerimientos que
transforma en objeti-
vOs organizacicnales.
Formula planes de
accidn para cumplir
con objetivos propues-
tos y asegura su ejecu-
cion

Hace seguimiento al
desarrollo de los planes
identificando ajustes ne-
cesarios para asegurar la
calidad de los resultados
intermedios y finales
Establece planes alterna-
tivos de accidn y se ase-
gura de la ejecucion de
estos

Establece objetivos
claros y concisos, es-
tructurados y coheren-
tes con las metas orga-
nizacionales

Define los objetives
estratégicos y fos tra-
duce en planes practi-
cos y factibles

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema
o atender una
situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con [a
decision.

tdentifica alternativas
de accidén oportuna-
mente y entre ellas de-
termina las mas ade-
cuadas

Identifica situaciones
de riesgo para el cum-
plimiento de objetivos
y estimula la genera-
cién de planes de ac-
cién

Establece prioridades
argumentando los inter-
eses de la organizacién
Ejecuta decisiones bajo
presidn considerando los
intereses de la organiza-
cién

Ejecuta cambios com-
plejos y comprometi-
dos en sus actividades
o en las funciones que
tiene asignadas cuando
detecta problemas o
dificultades para su
realizacion

Decide en situaciones
de alta complejidad e
incertidumbre

Direccién y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el
aprendizaje y desarrolio
de sus colaboradores,
articulando las
potencialidades y
necesidades
individuales con las de
la organizacién para
optimizar la calidad de
las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento  de los
objetivos  y  metas
arganizacionales

Mantiene con sus
colaboradores relacio-
nes de respeto

Hace uso de las habili-
dades y recursos de su
grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los
estandares de produc-
tividad

Estabiece espacios regu-
fares de retroalimenta-
cidén y reconocimiento
del desempefio y sabe
manejar habilmente el
bajo desempefio.
Identifica necesidades de
formacion y capacitacion
Y propone acciones para
satisfacerlas

Genera oportunidades
de desarrollo a través
de retos en el espacio
laboral

Permite niveles de
autonomia con el fin de
estimular el desarrollo
integral del empleado
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COMPETENCIA

DEFINICION

NIVEL1

NIVEL 2

NIVEL 3

presentes y futuras

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstanciasy las
relaciones de poder
que influyen en el
entorno organizacional

* Es consciente de las
condiciones especificas
del entorno organiza-
cional

* Conoce y hace segui-
miento a las politicas
gubernamentales

e Estd al dia en los aconte-
cimientos claves del sec-
tor y del Estado

* Conoce las condiciones
internas organizacionales
y establece planes de ac-
cién conducentes a forta-
lecerlas frente al entorno

¢ Considera las condicio-
nes y los intereses de
las partes para el apro-
vechamiento éptimo
de los recursos

» Identifica las fuerzas
que afectan la crgani-
zacion y formula posi-
bles alianzas para
cumplir con los propé-
5itos organizacionales

NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
. e Comprende el entorno
o Conoce las caracteristi- . .
. organizacional que enmar- | # Se informa permanente-
cas organizacionales \ : ) P
Conocere can las situaciones objeto mente sobre politicas gu-

Conocimiento del
entorno

interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y
sus relaciones
politicas y
administrativas.

que enmarcan y de-
terminan sus funcicnes
y relaciones institucio-
nales

Formula los ajustes en
su comportamiento a
partir de cambios en el
entorno crganizacional

de asesoriay lo toma como
referente obligado para
emitir juicios, conceptos ¢ .
propuestas a desarrollar
Formula juicios, conceptos
0 propuestas conducentes
a fortalecer ef funciona-
miento institucional

bernamentales, problemas
y demandas del entorno
Anticipa problemas y de-
mandas del entorno y ge-
nera alternativas de abor-
daje

Experticia
Profesional

Aplicar el
conocimiento
profesional en la
resolucién de
problemasy
transferirio a su
entorno laboral.

Se comunica de modo
l6gico, claro, efectivo y
seguro .
Pone a disposicidn su
potencial adapténdolo
a las demandas de la
organizacion

Utiliza sus conocimientos y
experiencia para generar
claridad y orientacidn
Asesora en materias pro-
pias de su campo de cono-
¢cimiento, emitiendo con-
ceptos, juicios o propues-
tas ajustados a lineamien-
tos tedricos y técnicos

Aconseja y orienta la toma
de decisiones en los temas
que [e han sido asignadcs
asegurando la transferen-
cia del conocimiento des-
arrollado

Orienta el desarrollo de
proyectos especiales para
el logro de resultados de la
alta direccion

Construccién de

Establecer y
mantener

relaciones

cordiales y
reciprocas con | e

redes o grupos de
personas internas | e

Comparte informacion
para establecer lazos
Interactia conotros de | e

Persuade a otros utilizando
para ello informacién per-
tinente y clara

Construye relaciones gana-

Asegura la construccién de
relaciones de largo plazo
para la consecucion de re-
cursos de aplicacién insti-

relaciones . ) tucional
y externas a la un modo efectivoy gana en concordancia con .
s, o N * Busca establecer relaciones
organizacién que adecuado los objetivos organizacio- . .
" con grupos de interés para
faciliten la nales ir obieti
- nseguir iv
consecucién  de conseguir obletivos
los objetivos
institucionales.
Anticiparse a los | » Enfrenta los problemas | e Identifica y hace viables las | ¢ Prevé situaciones y alter-
problemas y propone accicnes oportunidades para el lo- nativas de solucién que
Iniciativa iniciando acciones concretas para solucio- gro de los objetivos organi- orientan la toma de deci-

para superar los
obstdculos Yy | e

narlos.
Define y aplica diferen- | »

zacionales
Introduce cambios en la .

siones de |a alta direccién
Se anticipa a oportunida-
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alcanzar  metas tes formas de hacer el forma de trabajar, produ- des de largo ptazo que be-
concretas. trabajo con una visién ciendo mejoras significati- nefician a la organizacion y
de mediano y largo vas en los resultados propone planes de accidn
plazo que conducen a su aprove-
chamiento
NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo {con
personas a cargo)

Asumir el rol de
orientador y guia
de un grupo o
equipo de
trabajo, utilizando
la autoridad con
arreglo a
normas y
promoviendo Ila
efectividad en la
consecucién  de
objetivos y metas
institucionales.

las

Orienta al grupo hacia
el cumplimiento de
normas

Guia al grupo con
objetivos claros y tare-
as concretas

Se asegura que el grupo
tenga orientaciones claras
e informacion necesaria
Controla planes, progra-
mas y proyectos institucio-
nates a través de la coordi-
nacién de los recursos del
equipo

Facilita la coordinacién con
otras areas y dependencias
Gestiona los recursos
requeridos per el equipo
para poder cumplir con las
metas propuestas

Elegir
varias

Toma de
decisiones (con
personas a cargo)

entreuna o

alternativas para
solucionar un
problema y tomar
las acciones
cencretasy
consecuentes con

identifica problemas y
alternativas de solu-
cion apropiadas
Establece pricridades
para el trabajo del gru-

po

Construye alternativas de
solucidn efectivas y las va-
lida adecuadamente

Eiige entre varias alternati-
vas con argumentos claros
asegurandose de estar ali-
neado con los intereses de

Detecta dificultades no
evidentes que pueden alte-
rar el desempefio y ias co-
munica

Sustenta y desarrolla cam-
bios complejos y compro-
metidos en sus actividades
o en las funciones que tie-
ne asignadas cuando de-

Experticia
profesional

conocimiento
profesional en la
resolucion de
problemas y
transferirlo a su
entorno laboral

sistemdtico y racional
los aspectos del traba-
jo, basandose en la in-
formacidn relevante
Aplica reglas basicas y
conceptos  complejos
aprendidos

facilidad las causas de los
problemas y sus posibles
soluciones

Presenta ideas y soluciones
de manera sistematica ge-
nerando claridad y guia con
sus aportes

la eleccidn fa entidad g
. tecta problemas o dificul-
realizada s
tades para su realizacién
Aplicar el Anafiza de un modo | e Identifica y reconoce con

Comparte las soluciones
halladas a problemas pro-
pios de su trabajo
Transfiere el conocimiento
desarrollado como habito
de excelencia profesional

Adquirir v
desarrollar
permanentement Aprende de la expe- T * Investiga, indaga y profun-
- . ® Reconoce las propias limi- .
e conocimientos, riencia de otros y de la ] . diza en los temas de su en-
A taciones y las necesidades .
- destrezas ¥ propia . . torne o drea de desempe-
Aprendizaje . . de mejorar su preparacién N
. habilidades, con Se adapta y aplica . - no
Continuo . , * Adquiere conocimientos y -
el fin de nuevas tecnologias que ¢ Desarrolla habilidades que
. destrezas nuevas para me- .
mantener  altos se implanten en la or- ) o aplica para mantener altos
. . jorar su preparacién X N
estdndares de ganizacién estandares de eficiencia
eficacia
organizacional.
Trabajo en Trabajar con otros Cocperz en distintas | e Adopta por conviccidn los e« Establece didlogo directo
Equipo y de forma situaciones y comparte objetivos del equipo e con los miembros del equi-
Colaboracién conjunta  y de informacion identifica maneras de po gue permita compartir
manera Aporta sugerencias, agregar valor a estos informacién e ideas en
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COMPETENCIA DEFINICION NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
participativa, ideas y opiniones de | e Hace propuestas para condiciones de respetoy
integrando una manera constructi- optimizar los resultados del cordialidad

esfuerzos para la

va

equipc .

Respeta criterios dispares y

consecucién  de distintas opiniones del
metas equipo
institucionales
comunes.
¢ Propone nuevos conceptos
Generar Ofrece respuestas de métodos a su equipo pa-
Y i P - . * Desarrolla nuevas formas ¥ . quipo p
desarrollar solucion a situaciones . ra mejorar la forma de tra-
o . de hacer y tecnologias )
Creatividad e nuevas ideas, emergentes . bajar
e * Busca obtener mejores . .
Innovacion conceptos, Aprovecha los proble- . o Lidera cambios en la forma
. . resultados a través de nue- . .
métodos ¥y mas para dar solucio- A de trabajar de la organiza-
. vas alternativas . .
saluciones nes novedosas cidn para incrementar su
efectividad
NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Presentar ideas y ¢ Busca nuevas alternativas ¢ Habla y actda en relacion a
métodos . de solucién las propuestas que realiza
. Busca diversas formas .
Creatividad e novedosos y para cumplir * Encuentra y propone for- * Revisa permanentemente
innovacién concretarlos en Es practico mas nuevas y eficaces de los procesos y procedi-
acciones. P hacer las cosas mientos para optimizar los
resultados
* Aplica el conocimiento e .
'p . , ¢ |dentifica fuentes de in-
. . técnico a las actividades .
Entender y aplicar Utiliza conceptos e . R formacidn para mantener-
. ) o cotidianas con criterios de .
los conocimientos informacion que capta - N se actualizado en asuntos
. . X . e eficacia y eficiencia )
Experticia técnicos del érea y asimila con facilidad s claves de su trabajo
o o s e Resueive problemas utili- o
Técnica de desempefio y Aporta analisis acordes o ¢ Utiliza y comparte los
. zando sus conocimientos . ;
mantenerios con las necesidades de . - conocimientos que actuali-
. o técnicos de su especialidad ) -
actualizados. la organizacién . L za para mejorar la eficien-
y garantizando indicadores ) ;
. . cia del trabajo
y estandares establecidos
¢ Busca la forma de utilizar
Actda para desarrollar | » Identifica claramente los sus potencial y habilidades
un ambiente de trabajo objetivos del grupo y orien- para solucionar las necesi-
Trabaio en Trabajar con otros armeniose y con espiri- ta su trabajo a la consecu- dades del equipo
equip{) para conseguir tu colaborador cién de los mismos ® Hace propuestas al equipo

metas comunes

Asume decisiones vy | e
acciones definidas por
el equipo de trabajo

Muestra una actitud abier-
ta y flexible a desarrollar
acciones no previstas

y toma las que éste le hace
para mejorar su efectividad
en la consecucién de metas
y objetivos

ARTICULO CUARTO. Competencias funcionales. Las competencias funcionales que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
competencias laborales, seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

Orden y calidad

Es la capacidad

su trabajo de

para desempefiar

forma metddica y

« Desarrolla en
forma metddica
la planeacién del
recurso financie-

e Desarrolla planes de
accion garantizando
calidad y efectividad
en la forma de pre-

¢ Minimiza los ries-
gos y disminuye el
nivel de error en el
desarrollo de sus
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COMPETENCIA DEFINICION NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3
organizada, ro con el fin de sentar los resultados tareas
teniendo en responder a las requeridos para las | « Presenta alternati-
cuenta el control directrices defi- partes interesadas vas efectivas y
de los detalles, la nidas por la ad- Promueve la implan- oportunas de solu-
exactitud en los ministracién tacién de mecanis- cién a los posibles
datosyenla Mantiene en mos que contribu- riesgos
informacidn, para orden la docu- yan a mejorar la ca-
la realizacidn de las mentacion a su lidad de trabajo y
tareas obteniendo cargo, teniendo tiempo de entrega
resultados de en cuenta las di-
calidad ferentes varia-
bles y los diferen-
tes requerimien-
tos de las areas
+ Comprende el
riesgo que implica
tomar decisiones
Analiza la informa- no informadas y
Es la capacidad de Comunica efi- cién obtenida en los por lo tanto dedica
generar cazmente los re- reportesy genera un esfuerzo impor-
informacién sultados obteni- planes de accidn que tante a asegurarse
desarrollando dos (a entes na- beneficien a las par- de la confiabilidad
reportes e cionales y niveles tes interesadas y veracidad de la
. informes para con de Direccién) Con base en la pla- informacién que
Manejo de la

informacion

base en ellos,
tomar las
decisiones
adecuadasy
obtener los
resultados
requeridos

Genera y estimu-
la la busqueda de
informacidn ve-
raz y precisa para
la realizacién de
los reportes re-
queridos

neacion de recursos
y la informacion de
los reportes de eje-
cucion, toma deci-
siones que se enca-
minan al logro de los
resultados de la
Agencia

recibe

» Hace seguimiento
a los indicadores y
reportes de ejecu-
€ién, con base en
ello plantea alter-
nativas de accién
que faciliten la to-
ma de decisiones y
el logro de los re-
sultados

Orientacion al
Mejoramiento
Continuo

Es la capacidad de
generar acciones
de mejoramiento
en los procesos
buscando la

eficacia, eficiencia

y efectividad de los

mismos

Conoce los ele-
mentos normati-
vos especificos
del proceso, e
identifica opor-
tunidades de me-
jora a partir de
estos

Genera ohjetivos
y planes de ac-
cidén encamina-

Propone los linea-
mientos para la eje-
cucion de las accio-
nes de mejora
Desarroila acciones
de formacion y se-
guimiento en mejo-
ramiento continuo y
autocontrol para los
funcionarios de la
ANH

* Hace seguimiento
a la ejecucion de
los procesos con el
fin de sugerir e in-
formar sobre los
ajustes requeridos
para el logro de los
resultados, dentro
de las politicas y
reglas establecidas

+ Asegura la correcta
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COMPETENCIA

DEFINICION

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

dos a mejorar los
indicadores y el
cumplimiento de
los procesos

implementacién de
los sistemas de
gestion

Sensibilidad
situacional

Es la capacidad de
planear, ejecutary
hacer seguimiento
a las peticiones,
quejas, reclamosy
tramites
contribuyendoc a la
solucién de
problemas
concretos

'dentifica, orga-
niza y analiza el
origen de los
problemas y es-
tablece meca-
nismos de accién
para dar solucién
a los mismos
Tiene en cuenta
la normatividad
en la planifica-
cién de solucio-
nes

» Realiza un segui-

miento detallado de
las peticiones, con-
sultas, gquejasy re-
clamos con el fin de
verificar el cumpli-
miento de las mis-
mas

Establece indicado-
res de gestion para
el seguimiento y
evaluacién de la
efectividad de los
principios, la ley y
los tratados interna-
cionales

Realiza andlisis
detallados de in-
formacion y desa-
rrolla acciones que
facilitan la resolu-
cién de problemas
Realiza seguimien-
to y evaluacion a
las acciohes em-
prendidas para sa-
tisfacer las partes
interesadas

Administracién
dela
informacion
técnica

Es la capacidad
para administrar
dptimamente la
informacién
técnica y geoldgica
del BIP para
desarrollar
proyectos y planes
de servicios con el
fin de garantizar la
preservaciény el
suministro de la
misma

Desarrolla meca-
nismos eficientes
para la recepcion,
verificacidn y
carga de infor-
macion técnica
del sistema del
BIP

Determina las
caracteristicas de
la informacion
técnica y los re-
querimientos del
sistema de in-

Crea mecanismos
para garantizar la
preservacion de la
informacion fisica y
digital en el sistema
Planifica el servicio
considerando recur-
S0s y requerimientos

Supervisa y ajusta
los procedimientos
para el suministro
oportuno de la in-
formacion, velado
por disminuir
tiempos de res-
puesta a los usua-
rios

Vela por mantener
una adecuada ase-
soria a los clientes
del BIP en la aten-
cidn de sus solici-

Comunicacion
organizacional

Capacidad para
integrar los
recursos y medios
de comunicacion
con la necesidades
y caracteristicas
arganizacionales

formacion tudes
Maneja adecua- Construye estrate- Identifica impacto
damente los gias de comunica- y riesgos en las

elementos basi-
cas de la comuni-
cacion organiza-
cional

Integra adecua-
damente las ca-
racteristicas de la
entidad y su en-
torno en el desa-

cién ajustadas a ias
necesidades, los re-
cursos de la entidad
y las caracteristicas
del entorno
Desarrolla los planes
y realiza seguimien-
to alos

indicadores defini-

comunicaciones y
actla para generar
un mejoramiento
en los resultados
Retroalimenta a la
organizacién {y a
sus dreas) a través
de informacion cla-
ra y Gtil
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COMPETENCIA

DEFINICION

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

rrollo de sus fun-
ciones

dos

Planificacién y

Es la capacidad de
conocer, planear,
ejecutar y hacer
seguimiento a las
peticiones, quejas,
reclamos,

identificar, orga-
nizar y analizar el
origen de los
problemas y es-
tablece planes de
accién para da
solucidn a los

» Realiza un segui-
miento detallado de
las peticiones. con-
sultas, quejas, re-
clamos, controles,
informes y trdmites
con el fin de verificar
el cumplimiento de

« Realiza analisis
detallados de in-
formacion y desa-
rrolla acciones que
facilitan la resolu-
cién de problemas

seguimiento controles, informes mismos fas mismas « Realiza seguimien-
y trémites . « Establece indicado- to y evaluacion a
. Tiene en cuenta ., .
contribuyendo a la .. res de gestion para las acciones em-
.. la normatividad T . .
solucién de en la planifica el seguimiento eva- prendidas para sa-
problemas . ) luacion de la efecti- tisfacer las partes
cién de solucio- . . .
concretos nes vidad de los princi- interesadas
pios, la ley los trata-
dos Internacionales
Detecta, prioriza
¥ planea los re-
cursos requeri- » Logra alianzas es-
dos y se asegura tratégicas con clien- . .
Y & & e Actla y toma deci-
. gue las depen- tes, proveedores, )
Es la capacidad . siones de acuerdo
dencias entes reguladores y .
para poner en . . con las estrategias,
. directamente fa comunidad que .
practica los metas y objetivos
o responsables generan valor, bene-
conocimientos . de su proceso
. . desarrollen ac- ficios a las partes,
Aprovecha- técnicos asociados . e Se asegura de es-
. ciones para la aportando al desa-
miento alos i , tar permanente-
f - consecucion de rrollo del negocio .
analitico del requerimientos del mente actualizado

conocimiento

proceso para el
logro de las metas
y objetivos
estratégicos de la
Entidad

los mismos
Direcciona las
acciones bajo el
principio gana-
gana, y los valo-

- res corporativos,

logrando acuer-
dos y compromi-
sos que benefi-
cien a las partes

» Desarrolla negocia-
ciones, en donde
prevalezcan lo inter-
eses de la organiza-
cién, manteniendo
relaciones armanio-
sas dentro y fuera
de ella.

sobre los ultimos
cambios que son
pertinentes para la
integracion de la
informacidn técni-
ca.

Pensamiento
estratégico

Es la capacidad de
traduciren
acciones factibles
la planeacién
estratégica de la
Entidad (en
programas, planes,

Comprende los
lineamientos es-
tratégicos de la
entidad

Realiza aplicacio-
nes adecuadas de
los elementos de

» |dentifica acciones,

rutas e indicadores
apropiados para el
logro de los linea-
mientos estratégicos
» Traduce la estrategia
en planes concretos

« Retroalimenta el

Proceso a través
del seguimiento de
indicadores claves
« Genera criteriosy
politicas de gestion
para garantizar la

g
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COMPETENCIA DEFINICION NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3
objetivos y la y factibles (recursos orientacion es-
proyectos) estrategia {orien- y tiempos) tratégica en el me-

taciones, aclara-
ciones, pregun-
tas, etc.)

diano y largo plazo

Desarrolla meca-
nismos eficientes

Cumple con facili-
tar los

Es la capacidad L . recursos
. para la recepcién Desarrolla mecanis- .
para administrar . pertinentes
e de recursos per- mos eficientes de .
d6ptimamente los . . ., contribuyendo al
. tinentes y reque- administraciény ac-
- .. recursos asignados - . o logro de los
Administracion rimientos asocia- tualizacion de los re- .
desarrollar planes objetivos de sus
de - dos a CUrsos a su cargo .
de servicios con el - . usuarios
recursos . estos Planifica el servicio .
fin de . . . Mantiene su capa-
. Organiza los re- considerando priori- i o
garantizar el . ) cidad de adminis-
. . cursos actualesa dades y directrices .
suministro a quien . . tracion y respuesta
. partir de las re- estratégicas g
lo requiera . en funcidn de las
querimientos de
. demandas de sus
SUS usuarios .
usuarios
Realiza un segui-
. ' miento detallado de Define, estructura
Es la capacidad de Define un plan de . o
L los convenios y con- e implementa es-
comprender, accién para llevar .
. ; tratos de explora- trategias que per-
analizar, revisar, a cabo el proceso - . . .
. L cion y produccion mitan cumplir con
conceptualizar y de revision y con- ! . . )
.\ con el fin de verificar los lineamientos y
emitir concepto trol - e
- el cumplimiento de el plan estratégico
sobre la Identifica las . i
) L . las mismas en fun- y las metas defini-
informacién necesidadesy L . .
.. cién de la normati- das por la entidad
Controly técnica que documentos re- . -
o . ) vidad y requerimien- y por el Estado.
seguimiento suministran los queridos para la . }
: . tos establecidos por Analiza, concep-
diferentes revisién en fun-

contratos con el fin
de asegurar que se
cumplan las
condiciones
establecidas en
cada uno de ellos

cion del plan es-
tratégico de la
Agencia y de los
requerimientos y
politicas estable-
cidos

la ANH

Con base en los indi-
cadores de gestion,
se establecen accio-
nes que permitan
optimizar la ejecu-
cién de los contratos
y convenios

tualiza y participa
en la definicién de
los lineamientos
que permitan al-
canzar el logro del
objetivo propuesto
para los procesos

Aseguramiento
dela
sostenibilidad

Es la capacidad
para orientar la
administracion de
las variables gue
pueden afectar el
correcto desarrollo
de un proyecto a
partir del

Detecta la infor-
macién clave y
pertinente para
la formulacién de
los planes de ac-
cidén

Define rutas criti-
cas de accion

Actla de acuerdo
con las estrategias,
metas y objetivos de
la entidad y su pro-
ceso

Identifica, interpreta
e integra situaciones
claves a través de

Mantiene relacio-
nes con las partes
interesadas, entes
reguladoresy la
comunidad, que
generan valory
beneficios a las
partes, aportando
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COMPETENCIA DEFINICION NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
cumplimiento de donde integra acciones concretas a la funcion de la
criterios requerimientos, para asegurar la sos- entidad

normativos

recursos y priori-
dades

tenibilidad de las va-
riables pertinentes

Desarrolla orienta-
ciones, en las que
prevalecen los in-
tereses de la enti-
dad, manteniendo
relaciones armo-
niosas dentro y
fuera de ella

Uso analitico
del criterio

Capacidad para
emitir juicios
basados en
criterios
sustentados, claros
y acordes a
parametros
establecidos

Discrimina con
claridad los fac-
tores relevantes
en las situaciones
que se le presen-
tan

Identifica rutas
de solucién
apropiadas y
ajustados a los
parametros esta-
blecidos

Maneja y transmite
con claridad los ar-
gumentos de accion
Es preciso en la for-
mulacién de alterna-
tivas de solucién efi-
cientes

Formula planes de
accion adecuados
a los requerimien-
tos y los recursos
Hace seguimiento
a los planes de ac-
ciénen pro de la
eficiencia, efectivi-
dad y eficacia

Mercadeo
institucional

Es la habilidad de
generar una idea,
desarrollarlay
promocionarla con
el fin de vender
una imagen que
presente el recurso
de la entidad

Conoce los inter-
eses estratégicos
de la entidad y
genera un plan
de promocidn de
acuerdo a los
mismos
Identifica opor-
tunidades de in-
versidn y desa-
rrolla planesy
programas que
impacten el
cumplimiento de
su objetivo

Motiva y sensibiliza
a los clientes gene-
rando nuevas expec-
tativas

Indaga proactiva-
mente sobre las ne-
cesidades que los
clientes requieren,
con el fin de activar
contactos nuevos

Disefia los mensa-
jes dependiendo
de su piblico obje-
tivo

Se asegura que el
mensaje ha sido
entendido por el
publico objetivo

ARTICULO QUINTO: El jefe de personal, o quien haga sus veces, sefialara el perfil de competencias de cada
empleo, acorde con los niveles de responsabilidad y autoridad descritos en los Articulos Segundo, Tercero y
Cuarto de la presente Resolucion.

El Manual de funciones serd publicado por la Agencia Nacional de Hidrocarburos en la pagina Web; sin
embargo a solicitud del funcionario se podra entregar copia del mismo.
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ARTICULO SEXTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas ¢ autorizaciones previstos en las leyes o en
sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo las excepciones que se
establezcan.

ARTICULO SEPTIMO: El Presidente mediante resolucién, adoptara las modificaciones o adiciones necesarias
para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales.

ARTICULO OCTAVO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacién, deroga en todo su
contenido 1a Resolucion 437 del 20 de agosto de 2008.

Dada en Bogotd D.C., a los

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogotd D.C., a los

RLANDOQ CABRALES SEGOVIA
residente

Revisidn juridica: Javier Jiménez Valderrama




