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RESOLUCIONNo. T 02 DE 21 NOV. 2012

“Por la cual se modifica la Resolucion 258 del 13 de julio de 2012 por la cual se adopto el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH”

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

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién 258 del 13 de julio de 2012, se adoptd el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidro-
carburos — ANH, en cumplimiento de las normas vigentes en esta materia.

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005, “Por el cual se establecen las funciones y requisitos
generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del orden nacional y se
dictan otras disposiciones”, dispone que corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a
la que haga sus veces, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o
adicion del manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente decreto.

Que en concordancia con el articulo 8 del Decreto 509 de 2012, la Resolucion 258 del 13 de julio de
2012, articulo séptimo, dispuso: “El Presidente mediante resolucion, adoptard las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias
faborales”,

Que los cargos para los cuales se presenta la modificacion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales no se encuentran dentro de las limitantes establecidas en el Articulo 40 del
Decreto 1227 de 2005, tal como ha sido expuesto en las Circulares Conjuntas 074 de 2009 y 004 de
2011, suscritas por la Comisiéon Nacional del Servicio Civil con la Procuraduria General de la Nacion y
el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica -DAFP—, respectivamente.

Que en el citado Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, adoptado mediante
Resolucién 258 del 13 de julio de 2012, se definié dentro de los requisitos de estudio para unos
empleos correspondientes al nivel profesional y técnico, una disciplina gque no se encuentra en la
nomenclatura establecida a nivel de pregrado por el Ministerio de Educacién Nacional.

Que en el precitado Manual falté incluir una profesion dentro de los requisitos de estudio y
experiencia de dos (2) cargos de libre nombramiento y remocién y dos (2) cargos de carrera. Asi
mismo, faltd incluir un perfil adicional para un (1) cargo de carrera.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto, la Vicepresidencia Administrativa y Financiera — Area de
Talento Humano de la ANH, evidencia la necesidad de realizar ajustes a los requisitos de formacion
académica en unos empleos, tomar como base las disciplinas académicas publicadas en el Sistema
Nacional de informacién de la Educacidn Superior, SNIES e incluir un perfil de formacién académica
en un empleo de carrera administrativa.

Que la Vicepresidencia Administrativa y Financiera — Area de Talento Humano realizé el respectivo
estudio técnico para la modificacién del manual de funciones y de requisitos de la ANH. Esta
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modificacidn se fundamenta en la necesidad de especificar las disciplinas académicas requeridas para
el desempefio de los cargos, teniendo en cuenta el analisis de las funciones de los empleos, la
responsabilidad en los mismos, el tipo de relaciones interpersonales que debe sostener, los
conocimientos minimos requeridos y las competencias desarrolladas a partir del ejercicio de las
diferentes profesiones.

En mérito de lo anteriormente expuesto el Presidente de la ANH,

RESUELVE:
ARTiCULO PRIMERO: Se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de 1a Planta de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH adoptado me-
diante Resolucion 258 del 13 de julio de 2012 en el sentido de ajustar |a parte pertinente a los requi-

sitos de estudios de dos (2) empleos de Libre Nombramiento y Remocion y cuatro {(4) de carrera, asi:

PLANTA DEL DESPACHO DEL PRESIDENTE DE LA AGENCIA

IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Gerente de Proyectos o Funcional
Codigo: G2
Grado: 10
No. de cargos: 10
Dependencia: Despacho del Presidente de la Agencia
Cargo del lefe Inmediato: Quien ejerza (a supervision directa

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Titulo profesional en Geologia, Geociencias o | profesional relacionada, si acredita titulo de
Ingenierias de Petrdleos, Geoldgica, Quimica, | postgrado es en la modalidad de maestria, o
Mecdnica, Civil o Eléctrica, Derecho.
Sesenta y seis (66} meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o | relacionada, si acredita titulo de postgrado en la
especializacién en dreas relacionadas con las | modalidad de especializacion.

funciones de! empleo.
Equivalencias
Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley. Se observard lo dispuesto en la Resolucidn 368 de
2012,

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

Titwlo de postgrado en la modalidad de maestria 0 | ~ U\A/\
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empieo.

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

-

PLANTA GLOBAL

~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto
Cddigo: G3
Grado: 5
No. de cargos: 11
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

Disefiar, 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 liquidacidn de los recursos que se generen por derechos
econdmicos y participaciones de la ANH en los contratos de explotacién de hidrocarburos.

OPERACIONES Y RESERVAS

Realizar estudios, evaluaciones y/o andlisis 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 fiscalizacidn, supervision y demds funciones a cargo de esa
dependencia.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1. Elaborar y recomendar los mecanismos y/o procedimientos para el recaudo, liquidacion, y transfe-
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10.

11.

OPERACIONES Y RESERVAS

rencia de las regalias y/o compensaciones generadas por la explotacion de hidrocarburos, y de los de-
rechos econémicos y/o participaciones de la ANH.

Elaborar y recomendar la metodolegia, incluyendo los términos y condiciones, para la determinacidn
de los precios base para la liquidacién de regalias y compensaciones de hidrocarburos conforme a la
legistacion 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 econdmicos por la explotacion de
hidrocarburos de conformidad 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 ta proyeccidon 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,
para prevenir y/o advertir a las autoridades competentes, sobre cualquier desbalance que se pudiera
presentar y que afecte la ejecucién del Sistema General de Regalias.

Supervisar la ejecucién 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. g

Elaborar y proponer los documentos de seleccién de contratistas para la suscripcién de contratos y/o
convenios de la dependencia.

Disefiar, elaborar y presentar los criterios para el pago, en especie o dinero, de las regalias generadas
por la explotacién de hidrocarburos.

Elaborar el balance de hidrocarburos fiscalizados y gravables del pais.

Identificar, elaborar y presentar los mecanismos y/o procedimientos para la fiscalizacién de la pro-
duccién de los hidrocarburos a nivel nacional en los términos sefialados por la Ley y las autoridades
competentes.

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
explotacién de hidrocarburos, promoviendo la aplicacién de las mejores préacticas en los aspectos
técnicos, operativos y ambientales segin la reglamentacion técnica expedida por el Ministerio de Mi-
nas y Energia.

Determinar las cantidades de gas de propiedad del Estado disponibles para la venta de conformidad
con la reglamentacion vigente.

Calcular los voliumenes de produccion de petrdleo de concesion que los explotadores deben vender
para la refinacion interna. '

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 subsector en coordinacién con el Plan
Nacional de Desarrollo o cualquier otro plan ¢ politica del gobierno.

Elaborar los proyectos de actos administrativos de la Agencia y que se requieran en ejercicio de fas

funciones de la dependencia.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Los mecanismos y/o procedimientos disefiados y elaborados permiten un recaudo efectivo y una liqui-
dacion oportuna de las regalias y de los derechos econdmicos generados por la explotacion de hidro-
carburos.

El calculo de los precios base para la liquidacion de regalias de hidrocarburos, asi como su liquidacién
cumplen con la metodologia establecida por la agencia.

El seguimiento a los ingresos y proyecciones que por concepto de regalias y compensaciones por ex-
plotacién de hidrocarhuros 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 ejecucidn del Sistema Gene-
ral de Regalias.

La supervisidn es eficiente y efectiva de los convenios y/o contratos, que le sean asignados 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 suscripcidn de contratos y/o convenios
de la dependencia son completos y estructurados integralmente.

Los planes, programas y proyectos del sector hidrocarburos propuestos y elaborados son consistentes
e pueden ser implementados para impulsar las actividades del subsectar en coordinacién con {os 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 Gestidn y Control, y de
Desarrollo Administrativo (PDA), permiten el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.
La participacidn y gestion en la implementacidn 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 demads even-
tos, que le hayan sido delegados o asignados, es responsahble y demuestra compromiso con la entidad.
La coordinacién 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 consuitas, para atender solicitudes de informacién 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 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.

OPERACIONES Y RESERVAS

1.

2.

Los criterios para el pago, en especie o dinero, de las regalias generadas por la explotacion de hidro-
carburos son estructurados técnica y econdmicamente, son efectivos y adecuados.
El balance de hidrocarburos fiscalizados y gravables del pais se encuentra sustentado técnicamente.
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10.

11.
12.
13.
14,
15.

16.

17.

Los mecanismos y/o procedimientos identificados y presentados para la fiscalizacidn de la produccion
de fos 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-
tacién de hidrocarburos es estructurado técnicamente, eficiente, efectivo, pertinentes y adecuado.

Se cuenta con informacidon sobre las cantidades de gas de propiedad del Estado disponibles para la
venta de conformidad con la reglamentacidn vigente.

El cdlculo de los volimenes de produccién de petréleo de concesion que los explotadores deben ven-
der para la refinacion 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 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 coordinacion con los pla-
nes y/o politicas sectoriales.

La participacidn y gestidén adelantada para la ejecucion del plan de accion de {a dependencia permite
el cumplimiento de los objetivos de la Agencia.

La Participacién y gestién adelantada para la actualizacién y mejoramiento del Sistema de Gestién y
Control, y de Desarrollo Administrativo (PDA), permite el cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la entidad.

La participacidn y gestion adelantada en la implementacién 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 desempeno 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 compremiso con la entidad.
La Supervisidn, de los contratos y/o convenios, a su cargo, es eficiente y efectiva.

La Coordinacién y gestién de las actividades relacionadas con las 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-
go son completos, estructurados técnica y legalmente viables para su implementacion.

Todas las actividades y tareas realizadas en ejercicio de las funciones que le sean asignadas o
delegadas por quien ejerza la supervision directa del cargo, son realizadas con oportunidad,
compromiso y eficiencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS

1.

2
3
A

Legislacion y Regulacién del sector hidracarburos
Macroeconomia

Contratos de Exploracion y Explotacién de Hidrocarburos
Sisterna General de Regalias.

\2&.
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20N O W

Elaboracidn, planeacidn y ejecucién del Presupuesto publico

Precios Internacionales de petréleo y de gas

Administracion de recursos monetarios

Conocimientos en procesos de recaudo, liquidacién y giro de recursos
Regulacién econdmica del sector Energético

10 Comercializacion de energéticos.
11. Sistemas de Gestién y Control y de Desarrolio Administrativo.
12. Conocimientos bdsicos de inglés

RESERVAS Y OPERACIONES

1.
2.

Nouvpew

S ©

Analisis de abastecimiento de hidrocarburos

Conocimientos de la normatividad técnica apiicable a las actividades de exploracidn y produccion de
hidrocarburos.

Legislacion y Regulaciéon del sector

Politica petrolera y de gas

Contratos de Exploracion y Explotacién de Hidrocarburos

Supervision y control de las actividades de hidrocarburos

Andlisis de informacién técnica relacionada con las actividades de exploracidn, explotacién y estima-
cion de reservas de hidrocarburos

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo.

Conocimientos basicos de inglés

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS profesional relacionada, si acredita titulo de

Titulo  profesional en Ingenieria  eléctrica,

postgrado en la modalidad de especializacidn.

Electricista, Ingenieria Industrial, ingenieria de Equivalencias
sistemas, ingenieria electrdnica, Ingenieria Quimica, | Se observara lo dispuesto en la Resolucidn 368 de
Contaduria Publica, Economia, Administracién | 2012.

Pablica, Administracién de empresas, finanzas.
Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en Jdreas relacionadas con [as

funciones del empleo.

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

OPERACIONES Y RESERVAS
Titulo profesional en Ingenieria de Petrdleos.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

\2&.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos

requeridos por la Ley,

Nivel: Asesor

Denominacidn del empleo: " Experto

Cddigo: G3

Grado: 4

No. de cargos: 12

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

Perfil 2

Titule profesional en Ciencias Politicas y Sociales,
Politologia, Derecho, Eccnomia, Economia en
Comercio  Exterior, Comercio  Iinternacional,

Sociologta, Psicologia, Antropologia, Administracion
de Empresas, Administracidn Plblica, Contaduria
Publica.

modal‘idad de

Titulo de postgrado en la

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo. -

Tarjeta o matricula profesional en los casos

requeridos por fa Ley.

Cuarenta y un {41} meses de experiencia profesional
relacionada, si acredita titulo de postgrado en la
modalidad de especializacién.

Equivalencias
Se observara lo dispuesto en la Resolucién 368 de
2012.

T

' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES » % © ¥ -

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Analista
Cédigo: T2
Grado: 5
No. de cargos: 4

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

\2\.
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
VICEPRESIDENCIA DE CONTRATOS DE | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
HIDROCARBUROS relacionada.
SFGUIMIENTO .A CONTRATOS EN E‘XPI.ORACIQN ‘ Equivalencias
Titulo  profesional en Geologla, Geociencias, Se observara lo dispuesto en la Resolucion 368 de
Ingenieria Industrial, de Sistemas, Civil, de

Petroleos, Eléctrica, Quimica, Mecdnica, de Minas,
Geoldgica 0 ambiental, Administracién,
Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Contaduria Publica, Derecho, Economia,
Profesional en Gobierno ¥ Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la Ley.

SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION

Titulo profesional en Geologia, Geociencias,
Ingenieria de Petrdleos, Geoldgica, Quimica, Civil,
Sistemas, Eléctrica, Industrial, de Minas, Mecanica o

ambiental, Administracion, Administracién de
Empresas, Administracion Pulblica, Contaduria
Publica, Derecho, Economia, Profesional en

Gobierno y Relaciones Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la Ley. '

2012.

~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacidn del empleo: Técnico Asistencial
Codigo: 01
Grado: 10
No. de cargos: 1

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervisidn directa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

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 educacion superior
en Contabilidad, Finanzas, Administracion de

Nueve (9} meses de experiencia relacionada o
laboral.

Equivalencias
Se observard lo dispuesto en el Articulo 7° del

\2\.

Decreto 509 de 2012,
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RESOLUCIONNo. T02 DE 2 1 NOV. 2012

“Por la cual se modifica la Resolucién 258 del 13 de julio de 2012 por la cual se adopt6 el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la

Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH”

Empresas o Publica, Economia, Economia en
Comercio  Exterior, Comercic Internacional,
Contaduria Pablica o Derecho, Ingenieria Industrial
6 Administrativa, Sociologia, Trabajo Social,
Psicologia, Direccion  Gestidn Humana vy
organizacional, Relaciones industriales con énfasis
en Recursos Humanos, Administracion en Gestidn
Humana.

ARTICULO SEGUNDOQ: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion, modifica en lo

pertinente la Resolucion 258 del 13 de julio de 2008,

Dada en Bogota D.C, alos 2 1 NGV 2012

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

RLANDO CABRALES SEGOVIA
FPresidente

Proyectd: Luz Stella Restrepo Henao \,.\J R
Revisidn Juridica: lorge Trias Visbal
Aprabd: Erles Edgardo Espinosa
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